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1. GENERALITA E SCOPO

Lo scopo del presente documento & quello di comumi@i beneficiari ed agli operatori coinvolti nei
processi di formazione, gli impegni che INFORMAREiénda Speciale Internazionalizzazione, Formazione
ed Economia del Mare della Camera di CommerciordsiRone Latina, assume nei confronti del sistema
cliente a garanzia della qualita e della trasparelet servizi formativi offerti.

Gli impegni in oggetto sono da intendersi relagiveeguenti livelli di intervento:

livello strategico (politica ed obiettivi per la @ita);

livello organizzativo (predisposizione delle rismexd erogazione dell’offerta);
livello operativo (obiettivi specifici e standardrderimento);

livello preventivo (dispositivi di monitoraggio e idtervento sul sistema).

Gli impegni di seguito riportati sono da intendeigriti alle attivita formative gestite con finalamento
pubblico e privato e quelle che rilasciano titatonosciuti dalla Regione Lazio.

2 LIVELLO STRATEGICO

L'Area Formazione di INFORMARE Azienda Speciale eimazionalizzazione, Formazione ed
Economia del Mare della Camera di Commercio di ifm® Latina, € certificata secondo la norma ISO
9001:2015 con certificato n. 320 per i servizi:

= Progettazione ed erogazione di servizi di formazifimanziata (EA 36-37)

INFORMARE, con la responsabilita della Direzionie¢ syoluta dotare di una Politica della Qualita,
formulata sulla base dei servizi formativi erogaéll’ambito delle proprie competenze, nella massima
trasparenza e nel rispetto pieno delle regole det&ami interni e di legge, divulgando nel modo ampio i
propri servizi e le proprie attivita nello svolginte dell'azione formativa; viene assicurata altlaspiena
utilizzazione delle competenze tecniche e profesgica garanzia dell'utenza, al fine di raggiungar®
standard di qualita adeguato e soddisfacente.

Tenendo presente che il sistema cliente di INFORMARappresentato da:

imprenditori e propri dipendenti (dirigenti, quadmpiegati e operai);
professionisti;

studenti;

soggetti giovani neo diplomati/neolaureati;

disoccupati.
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La Direzione aziendale chiede di porre il massimpdagno verso il proprio sistema cliente mediante
un rapporto di:
= cortesia;
= professionalita;
= trasparenza.

INFORMARE intende realizzare attivitd che abbiano nell'aitere al cliente/utente e nel
miglioramento continuo dell'efficacia dei processziendali, i fattori differenzianti in un mercato
estremamente complesso come quello dei servizi.

In accordo con le strategie e gli obiettivi geniedil accrescimento del valore dell'azienda, la
Direzione promuove:

- il ruolo centrale del cliente/utente;

- la diffusione della cultura della qualita a tutkivielli organizzativi;

- il miglioramento continuo della qualita nei servzogati;

- il miglioramento continuo dell'efficacia e dell'iefenza dei processi;

- la salvaguardia delllambiente, la tutela dell'inogita pubblica, la salute e la sicurezza dei
lavoratori;

- l'ottenimento di risultati economici atti a permett il raggiungimento degli obiettivi.

INFORMARE e, pertanto, impegnata a:

- agire nel pieno rispetto delle norme e delle leggenti in campo nazionale ed internazionale ed
applicabili al settore di attivita dell'impresa;

- perseguire il miglioramento continuo dei risultatiraverso la traduzione dei requisiti della norma
UNI EN ISO 9001:2015 in prassi e procedure opegativ

- accrescere la soddisfazione del cliente/utente anegliverifiche periodiche mirate al controllo dei
servizi che necessitano di particolare attenziaheirea responsabile analisi dei reclami raccolti, al
fine di tradurre i risultati ottenuti in obiettidi miglioramento per i vari processi;

- tenere sotto controllo la qualita dei servizi etogétraverso attivita sistematiche di monitoraggio
misurazione dei processi e dei prodotti;

- migliorare i canali di comunicazione con gli utentiantenendo puntualmente aggiornato il sito
Internet aziendale;

- misurare le prestazioni del Sistema di Gestionelgpdpualita attraverso l'analisi dei dati e delle
informazioni di ritorno dal sistema di feedbackeswale;

- mantenere e sviluppare il know how attraversoiVaét continua di formazione ed addestramento
del personale;

- promuovere il coinvolgimento delle risorse umanaliagte incontri e sessioni di sensibilizzazione
sull'importanza di ciascuna attivita al raggiungiteedegli obiettivi.

Periodicamente, nell'ambito delle attivita di peetiza, sara riesaminata la Politica per la quelita
saranno definiti obiettivi specifici per il Managemt aziendale correlati alle responsabilita rictped al
contributo di ciascuno in relazione agli obiettj@nerali dell'impresa.

La Direzione trasmette la Politica della Qualitétata a tutto il personale interno di INFORMARE,
a tutti i clienti ed ai propri fornitori, metten@odisposizione il presente documento e pubblicanitiolorma
cartacea affiggendolo all'interno dei locali dedksdi aziendali.

3 LIVELLO ORGANIZZATIVO

INFORMARE interviene nelle seguenti aree di atéivit

Area Formazione privata
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Si tratta della formazione rivolta alle aziende sirggoli privati e che non e soggetta a finanziamen
pubblico o che non rilascia titolo riconosciuti ldaRegione Lazio. In questa area Informare fornisce
supporto tecnologico ai processi di crescita evdilezione delle aziende.

Area Formazione pubblica

In questa area si gestiscono le attivita formatem finanziamento (comprese quelle aderenti ai
programmi comunitari) e/o a quelle che rilasciaditriconosciuti dalla Regione Lazio (anche geell
autorizzate dagli enti delegati ma non finanziate fondi pubblici).

| principali servizi consistono in attivita di preigazione, orientamento, gestione e valutazione dei
risultati relativamente a

— Formazione continua
— Formazione superiore
— Orientamento

attraverso corsi FSE, Programmi Comunitari, cotgbizzati al rilascio di titolo riconosciuti dalla
Regione Lazio.

INFORMARE per I'erogazione dei servizi su indicaliavvale stabilmente delle competenze profeskiena

delle risorse logistico-strumentali di seguito rigate:

RISORSE UMANE

Presidente - CDA

Responsabile
Acquisti e Controllo Responsabile

di Gestione o ini i
Direzione Generale Amministrativo

Responsabile Servizio Prevenzione e
Protezione R.L.S
Responsabile Protezione Dati T
Responsabile Organismo di Vigilanza

Segreteria

Direttore Area
Formazione e Responsabile
Erogazione dei Servizi

Responsabile Area erogazione
Progettazione e formazione
Responsabile analisi e
definizione dei
fabbisogni formativi

Area Qualita
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La struttura &€ composta da 9 dipendenti e divesitalooratori interni ed esterni dei quali INFORMARE
avvale per la progettazione e la realizzazionecdesi approvati in funzione delle esigenze di miercl

controllo e la gestione del servizio sono assitdi@tDirettore e dal Responsabile della Qualita.

RISORSE LOGISTICO-STRUMENTALI PRESSO LA NUOVA SEDE FORMATIVA IN
FROSINONE VIALE ROMA SNC

Aule Descrizione tecnologia, attrezzature specifiche e fipo di utilizzo

Aula Informatica 15 PC collegati in rete e provvidelle dovute licenze tra le quali pacchefto
“Offi ce”

Aula Orientamento Attrezzata con tre postazionivpisie di PC per consultazione banche daji e
compilazione domande di iscrizic

Aula Teorica 1 Banchi, sedie, lavagna a fogli miabstrumentazione digitale

Aula Teorica 2 Banchi, sedie, lavagna a fogli mobili e strumerdaeidigitale

Segreteria Locale segreteria a supporto dellatitdat

Tutti i PC sono collegati in rete LAN; sfruttano un collegamento esterno INTERNET.

La struttura possiede anche videoproiettori, lavaga a fogli mobili e collegamento Wi-fi.

4. LIVELLO OPERATIVO

Nella tabella riportata in allegato vengono induati i principali elementi che INFORMARE identifica
comefattori di qualita per le macro-attivita proprie dei processi di famione professionale. Per il loro
controllo vengono definiti gli indicatori, gli stdard di qualita e gli strumenti di verifica.

5. LIVELLO PREVENTIVO

Il SGQ di INFORMARE prevede un’apposita proceduea la gestione delle non conformita definendo a tal
fine responsabilita, criteri e modalita di regigtome e trattamento dei prodotti, dei processil& dutivita
che non soddisfano i requisiti specificati.

Vengono inoltre definite le modalita operative pawvvio, I'applicazione ed il monitoraggio di azion
correttive e/o preventive, al fine di eliminaredause di non conformita effettive (gravi e/o fremfileo
potenziali.

Qualsiasi reclamo verra registrato e trattato conémente a tale procedura i cui strumenti di suppgwNO
liberamente visionabili a garanzia dell’'utenza.

In particolare INFORMARE ¢é disponibile per ogni afimento e osservazione individuando quali
interlocutori dell'utente il Direttore Generale,Direttore dell’Area Formazione, il Responsabiled@itico
del corso ed il Responsabile della Qualita.

6. CONDIZIONI DI TRASPARENZA

La Carta della Qualita & disponibile sul sito diFBRMARE (www.informare.camcom.ithell’area
formazione.

Copia conforme all’originale viene fornita all’atidell'iscrizione ai corsi a chiunque ne faccia rasta
anche verbale.

La revisione della Carta della Qualita di INFORMAR#viene sotto la responsabilita del Responsaleie d
Sistema di Gestione della Qualita, ogni qualvdlRiesame annuale da parte della Direzione ne sisgge
I'opportunita.
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Tabella dei fattori di qualita
, CAMPO DI SRANDARD DI STRUMENTI DI
FATTORI DI QUALITA" | ol B\ e | INDICATORI QUALITA VERIFICA

TEMPESTIVITA' DI RISPOSTA
ALLE RICHIESTE DI
COMMITTENTI/BENEFICIARI

Certificati di frequenza
iscrizione al corso

2 Numero di giorni
intercorrenti tra la data d
ricevimento della
richiesta e la data di
formulazione della
rispost

Rilascio entro 3 giorni dalla
i richiesta

Rilevazione a
campione dei tempi d
risposta

Certificati di qualifica,
certificati di frequenza
che prevedano il
superamento di esami

Numero di giorni
intercorrenti tra la data d
ricevimento della
richiesta e la data di
formulazione della
risposti

Rilascio entro 5 giorni dalla
i richiesta

Rilevazione a
campione dei tempi d
risposta

Pubblicazione del band
pubblicitario del corso

pNumero di giorni
intercorrenti tra la data d
approvazione e la data
pubblicazione

i

5 giorni dalla data di
i approvazione definitiva

Controllo di ogni
bando

Inserimento nel sito del
programma del corso

Numero di giorni
intercorrenti tra la data d
pubblicazione e la data
di inserimento

10 giorni dalla pubblicazion
i

eControllo di ogni corsd

FLESSIBILITA’
ORGANIZZATIVA E DI
GESTIONE

Non conformita relative

a disfunzioni che
ostacolino I'attuazion
del corso

(es. orario aule, mal
funzionamento
attrezzature

» Tempo intercorrente tra
rilievo della non

2 conformita minore e
I'intervento correttivo

INell'arco della lezione in
corso o prima della
successiva

Controllo della
documentazione del
corso (registro corso e
moduli per il
trattamento delle NC
ad esso allegati)

Frequenza delle non
conformita ed azioni
correttive formali

Soglia minima oltre la
quale aprire un’azione
correttiva o preventiva
formale

5 NC dello stesso tipo/cors

Controllo su tutti
corsi attuati nell'anno
e sintesi delle
ricorrenze da parte de

RSGC

Frequenza dei reclami
ed azioni correttive
formali

Soglia minima oltre la
quale aprire un’azione
correttiva o preventiva
formale

Ad ogni reclamo
adeguatamente
documentato/azione
correttiva

Controllo che ogni
reclamo abbia dato
seguito ad una
adeguata azione

SODDISFAZIONE DEI
PARTECIPANTI

correttive
Percentuale di Target di customer Target di customer Rilevamento mediantg
beneficiari soddisfatti | satisfaction satisfaction stabilito da DIR questionario

Requisiti di risultato
definiti da DIR

Soglia minima di
accettazione

Soglia minima di
accettazione definita da DIR

Controlli su base
R annua come da grigli¢
di riferimento

7. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ DEI RESPONSABILI POS TI A PRESIDIO DEI PROCESSI

Responsabile del processo di Direzione

Tale funzione, disciplinata dall’articolo 11 dellstatuto, assicura il funzionamento dei servizi

dell’Azienda dando esecuzione alle decisioni dehsiglio di Amministrazione e del Presidente.
Partecipa alle riunioni del Consiglio di Amministi@ane con funzioni di segretario”.

Pertanto, il Direttore, dando esecuzione alle dauislel Consiglio di Amministrazione:

a)
b)
c)
d)

conseguimento dell’'oggetto dell’Azienda in accoctn i Direttori di Area,

Garantisce il raccordo tra I'Attivita dell'’Aziendde direttive della Camera di Commercio;
Sovrintende I'andamento generale dell’Azienda;
Gestisce il personale dell’Azienda ivi compresspetto disciplinare;
Formula al Presidente ed al Consiglio di Amminiswae proposte ed iniziative utili per il
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9)

h)
1)
j)
K)

Sottoscrive ordini di acquisto e conferimenti diarico professionali di carattere generale;
Garantisce la legittimita, anche contabile, de#iatipne attestando la correttezza delle procedure
rispetto alla Legge ed allo Statuto;

Provvede alla firma di atti contabili congiuntanmeentl Responsabile Amministrativo
dell’Azienda;

Cura I'esecuzione delle delibere del Consiglio dirAinistrazione;

Partecipa alle riunioni del Consiglio di Amministrane con funzioni di Segretario;

Partecipa alle riunione del Comitato Tecnico Sdfientcon funzioni di Segretario;

Provvede alla redazione ed alla regolare tenutavddbali delle riunioni del Consiglio di
Amministrazione.

Nell'ambito del SGQ, il Direttore:

verifica ed Approva le procedure gestionali, lerguali istruzioni operative, la modulistica;
verifica il Manuale della Qualita;

emette la Politica ed il Programma Annuale perlalifa;

effettua il riesame dei requisiti relativi al cltercommittente

verifica ed approva il Piano di progetto;

esegue la validazione della progettazione;

esegue la verifica della progettazione;

decide sull'opportunita di azioni correttive/pretiea proposte dal Responsabile Qualita e ne
verifica I'efficacia;

esegue il riesame della Direzione e ne analizzalitati;

relaziona al Consiglio di Amministrazione sui ristil del riesame del sistema di gestione per la
qualita.

Direttore Area Formazione

Tale funzione, disciplinata dall’articolo 11 dellstatuto, assicura il funzionamento dei servizi
dellAzienda dando esecuzione alle decisioni dehsiglio di Amministrazione e del Presidente.
Partecipa alle riunioni del Consiglio di Amministr@ne con funzioni di segretario”.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

Sovrintende alla gestione complessiva dell'Aredbaitagli in coerenza con gli indirizzi e gl
obiettivi stabiliti dal Consiglio di Amministrazi@nsu proposta del Direttore Generale;

Formula al Direttore Generale proposte ed inizeatutili per il conseguimento dell'oggetto
dell’Azienda;

Sottoscrive ordini di acquisto e conferimenti diarico professionali dell'area di competenza,
garantendone la legittimita, per la realizzazideeprogrammi annuali approvati dal Consiglio
di Amministrazione;

Cura l'esecuzione delle delibere del Consiglio dnrAinistrazione in accordo con il Direttore
Generale;

Partecipa alle riunioni del Consiglio di Amministiane;

Partecipa alle riunioni del Comitato Tecnico Sdiérd.

Responsabile dei processi economico-amministrativi

Il Responsabile Amministrativo svolge le seguerdnsioni :

a)
b)
c)
d)

Adempie alle norme civili e fiscali relative allanuta della contabilita in stretta sinergia con il
Consulente fiscale di cui I'’Azienda si avvale;

Redige la documentazione utile per le dichiarazisogli in raccordo con gli studi professionali
di cui I'Azienda si avvale;

Redige la documentazione utile per la gestioneedsdtribuzioni in raccordo con gli studi
professionali di cui I'Azienda si avvale;

Predispone il bilancio consuntivo e preventivostiretta sinergia con il Consulente fiscale e sulla
base delle risultanze contabili e delle altre infazioni acquisite, da sottoporre a preventiva
verifica del Collegio dei Revisori e successivarappzione del Consiglio di Amministrazione;
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e) Gestisce i rapporti con la Camera di Commercio jpepassaggio delle informazioni
amministrative che necessitano a quest’ultimalprisolidamento dei dati di bilancio;

f) Partecipa ai lavori del Collegio dei Revisori pewvkrifiche periodiche e di bilancio preventivo e
consuntivo fornendo le informazioni ed i chiarimeatte necessitano;

g) Gestisce i rapporti con gli Istituti di Credito ps® i quali 'Azienda opera e ne ha i poteri di
firma congiuntamente con il Direttore Generale;

h) Collabora alla predisposizione delle rendicontaiziendel controllo dei costi delle attivita
formative finanziate.

Responsabile Acquisti e Controllo di Gestione

Il Responsabile Acquisti e Controllo di Gestionelge le seguenti mansioni :

a) Sioccupa dell'individuazione e della selezion&thitori;

b) Negozia le migliori condizioni che tengano contgldebiettivi economici e tecnici, stabilisce le
caratteristiche, le quantita, i tempi di consegmt gagamento dei diversi prodotti e verifica che
tutto si svolga secondo i termini e i tempi stabili

c) Predispone gli atti amministrativi, conformi allarmativa vigente, connessi alla stipulazione e
all'esecuzione dei contratti da sottoporre ai Doretli Area;

d) Cura gli adempimenti connessi alla stipulazioné'esacuzione dei contratti:

- procedimenti riguardanti gli ordinativi per larfitura dei beni e servizi in Economia in
ottemperanza al "REGOLAMENTO PER L'ACQUISIZIONE MORNITURE, SERVIZI E
PER L'ESECUZIONE DI LAVORI IN ECONOMIA" della Camardi Commercio di Frosinone
Latina;

- procedimenti riguardanti I'applicazione dellamativa sulla tracciabilita dei flussi finanziari di
cui all'articolo 3 della legge n. 136 de 13 ag@a0 e successive modifiche;

e) Predispone la documentazione utile alle attivitandinitoraggio della gestione dell'Azienda
Speciale: Osservatori, Performance, Pira, ecc.

Responsabile Servizio Prevenzione e Protezione

il Responsabile del Servizio Prevenzione e Protezgvolge le seguenti mansioni :

- redige e aggiorna il Documento di valutazione detRio;

- effettua attivita di controllo dei locali e ne satmle eventuali disfunzioni;
- organizza riunioni con la Direzione ed il personale

- verifica I'attuazione delle azioni di miglioramento

Responsabile Protezione Dati

il Responsabile della Protezione Dati RPD svolgselguenti mansioni :

- sorvegliare sull'osservanza del Regolamento, doundo alla valutazione dei rischi di ogni
trattamento alla luce della natura, del’ambit@pplicazione, del contesto e delle finalita;

- collaborare con il Titolare/Responsabile, laddoeeassario, nel condurre una valutazione di
impatto sulla protezione dei dati (DPIA);

- informare e sensibilizzare il Titolare o il Respabite del trattamento, nonché i loro dipendenti,
riguardo agli obblighi derivanti dal regolamentala altre disposizioni in materia di protezione
dei dati;

- cooperare con il Garante e fungere da punto dationper il Garante su ogni questione connessa
al trattamento;

- supportare il Titolare o il Responsabile in oghivith connessa al trattamento di dati personali,
anche con riguardo alla tenuta di un Registro dstlgita di trattamento.
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Responsabile Organismo di Vigilanza

il Responsabile dell’Organismo di Vigilanza svolgeseguenti mansioni :

- AI'OdV e affidato il compito di vigilare sull'effdivita del Modello Organizzativo D.Lgs
231/01, che si sostanzia nella verifica della coesetra i comportamenti concreti ed il modello
istituito al fine di verificare la sua reale cagadii prevenire i comportamenti non voluti. Inoltre
I'OdV, conseguentemente alle verifiche effettuatle modifiche normative di volta in volta
introdotte, nonché all'accertamento dell’'esistenizanuovi processi a rischio, proporra agli
organi competenti gli adeguamenti e gli aggiornaimen

- Le mansioni di dettaglio sono previste al paragtagdel Modello Organizzativo.

Area Qualita

Responsabile Qualita

- redige il Manuale Qualita

- redige le procedure gestionali, le eventuali istmizoperative, la modulistica;

- assicura la distribuzione della documentazionesgg#ema di Gestione Qualita;

- archivia la documentazione del Sistema di Gest{pualita,;

- predispone il Programma Annuale per la Qualita;

- assicura la corretta gestione del processo difipsatiei fornitori;

- esamina periodicamente le non conformita e rectagistrati;

- individua la soluzione alle non conformita riscegy;

- registra le azioni correttive/preventive sull’apposnodulo;

- decide sulla soluzione da adottare nel caso di cumformita riscontrate in accettazione su
prodotti critici e contatta il fornitore;

- predispone e tiene aggiornato il programma delfiiciee ispettive;

- predispone le richieste di azione correttiva/préivan

- provvede alla raccolta di tutte le informazioniaedmenti necessari all’analisi dei dati;

- effettua, in collaborazione alle altre funzioniddtive, i riesami del sistema di gestione per la
qualita.

Segreteria
Alle dirette dipendenze del Direttore svolge lewsagi mansioni:

- gestisce la corrispondenza Aziendale in entrata eiscita procedendo anche alla relativa
archiviazione;

- adempie a servizi esterni per espletare operagpostali, bancarie ed altri che si rendono
necessarie (certificati, ecc.);

- provvede al trasferimento, delle informazioni rielatalle presenze del personale, allo Studio di
consulenza di cui 'Azienda si avvale per I'elalmoae dei relativi cedolini paga;

- collabora con il Responsabile Amministrativo nejksstione di attivita contabili quali gestione
“Compensi a terzi” predisposizione di elaborati laefRendicontazione dei corsi”;

- organizza l'attivitd di segreteria, per quanto &agla le attivita formative, relativamente alle
domande di iscrizione a corsi realizzati dal’Azdan anche contattando telefonicamente
eventuali possibili candidati e/o richiedenti, medpetto dei requisiti che di volta in volta
vengono determinati.
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Area Progettazione

Responsabile del processo di analisi e definiziotei fabbisogni e Responsabile della
Progettazione

In rapporto di collaborazione con il Direttore, Ey®le seguenti funzioni:

- e responsabile della corretta gestione del proadissonitoraggio dei bandi di gara;

- effettua la diagnosi dei fabbisogni formativi tegriali individuando le esigenze del mondo delle
professioni e delle imprese;

- e responsabile della corretta gestione del proadigamgettazione;

- elabora il piano di progettazione;

- aggiorna il Registro progetti in corso.

Area erogazione formazione

Responsabile del processo di erogazione dei servizi

In stretta sinergia con le altre funzioni AzienddlResponsabile dell'erogazione dei servizi
pianifica I'intera attivita formativa nel rispetttelle procedure del sistema di gestione qualita a
cui l'azienda fa riferimento ed in particolare ghieocedura “PRO_Erogazione del servizio”.

Di seguito una rappresentazione schematiche deese attivita aziendali:
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1. Pubblicita
dell'attivita formativa
e informazione agli
utenti

2. Raccolta richiestg
di iscrizioni

Raggiunto il n°
minimo per procedere|
all'organizzazione del
corso?

3. convocazione
richiedenti e richiesta
pagamento quota

4. formalizzazione
dell'iscrizione

5. predisposizione
del calendario
didattico e contatto
docenti

6. variazioni al
calendario (eventuale

7. Acquisto libri per
i partecipanti

8. Comunicazione
inizio attivita

9. Ritiro registro
vidimato

10. incarico docenti

11. Erogazione
della formazione

12.comunicazione|
elenco definitivo
allievi alla
Provincia

13.Comunicazion€
variazioni al
calendario didatticq
(eventuale)

14.compilazione
questionario di
valutazione

B

nag

Inserimento sul sito
internet e sui
giornali

Mod_scheda
iscrizione corso
Agente di Affari in
Mediazione/Micolog
o

Firma
Mod_Iscrizione
(sopra descritti)

PRO-approvig.

Secondo quanto
descritto nella
PRO-approvvigi.

Invio
documentazione pel
I'inizio attivita

Secondo quanto
descritto nella

PRO-
approvvigionamenti|

Compilazione del
Registro presenze
allievi

Non oltre 5 gg dal
termine del 10% del
monte ore
complessivo

A firma della

Direzione

Mod_valutazione
corsi-seminari




S
oce
XS]

'informare

mazione economia del mare

Carta della qualita dell'offerta formativa

All. 8.1

Rev 0

| Emesso da: RSGQ

| Verificato e approvato da: DIR

Del 03.05.21

Responsabile
Attivita

Resp. Acquisti

Direttore Area
Formazione e
Innovazione

Segreteria/
Area Erog,
Formazione

Docenti

Partecipanti

Commissione

Provincia

Specifiche/
Registrazioni

15.Formazione
della Commissione

16.Convocazione
degli alunni
ammessi all'esame|

17.svolgimento
dell'esame

18.Affissione del
verbale

19.Rilascio
attestati

20.Archiviazione
dei documenti

O

Presso la sede del
corso

Faldone Corso
AlIM/Corso
Micologo
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Corsi di formazione autorizzati e finanziati con fondi nazionali ed europei (Enti pubblici territorial i)

Responsabile|

Direttore Area
Formazione e
Innovazione

Resp. Acquisti
e Controllo di
Gestione

Segreteria

Area
erogazione
formazione

Docenti

Partecipanti

Commissione

Ente
finanziatore

Specifiche/
Registrazioni

1. Notifica
approvazione
progetti

2. attivita
preparatorie
all'erogazione
del Corso

3. incarico
docenti e
personale non
docente

4. Erogazione
della formazione|

5. comunicazi
one elenco
definitivo allievi
all'Ente Finanz.

6. Comunicaz
ione variazioni
al calendario
didattico
(eventuale)

7. Richiesta
di formazione
Commissione

8. compilazio
ne questionario
di valutazione

9. Formazio
ne della
Commissione

10. Convocazi
one degli
alunni ammess|
allesame

11. svolgimen
to dell'esame

12. affissione
del verbale

13. Rilascio
attestati

14. Rendicont
azione delle
attivita

15. Archiviazi
one dei
documenti

-

[

el 0p

e

Oy I

Entro 30gg
dalla notifica

Mod_
Valutazione
corsi e seminar
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Corsi di formazione non soggetta ad autorizzazione non finanziata

We
Attivita

Resp.
Amm.vo

Resp. Acquisti e
Controllo di Gestione

Direttore Area
Formazione e
Innovazione

Segreteria/ Areg
erogazione
formazione

Docenti

Partecipanti

Specifiche/ Registrazioni

1. Pubblicita
dell'attivita formativa
e informazione agli
utenti

2. Raccolta richiestg
di iscrizioni

3. suddivisione
richieste

Raggiunto il n°
minimo per procedere|
all'organizzazione del
corso?

4. contatto docenti

5. Fissazione del
periodo e preparazion
calendario

6. Contatto
richiedenti e richiesta
pagamento quota
(eventuale)

7. formalizzazione
dell'iscrizione

8. Predisposizione
del materiale didattico|

9. Ricezione e
approvazione del
materiale

10. Invio calendario
didattico agli iscritti e
ai docenti

11. incarico docenti

12. Preparazione del
registro presenze

13. Presentazione
del corso

14.Svolgimento
del corso

15.compilazione
questionario di
valutazione

16.Rilascio
attestati

17.Archiviazione
dei documenti

-

Si

A

Inserimento sul sito internet e sui
giornali, brochure

MOD_scheda di isrizione

In faldoni identificati dal nome del
corso

PRO_Qualifica fornitore

FirmaMod_scheda di iscrizione

Secondo quanto definito nella
PRO_Approvvigionamento

Mod_valutazione corsi -seminari

Nei rispettivi faldoni identificati dal
nome del corso
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Corsi di formazione finanziati con Fondi Interprofessionali

Responsabile
Attivita

Resp. Acquisti e
| Controllo di Gestione

Direttore Area
Formazione e
Innovazione

Segreteria/
Area
erogazione
formazione

Docenti /
Tutor

Partecipanti

Partner /
Consulenti /
Aziende

Fondo
Interprofessionale

Specifiche/ Registrazioni

1. Uscita avviso da
parte del Fondo

2. Contatto aziende
partner / Consulenti e
aziende personali

3. Partner,
consulenti accettano?

4. Richiesta dati
aziendali

5. Richiesta
documento d'intesa allg
aziende

6. Inoltro progetto al
Fondo

Il progetti & approvato?|

7. Fissazione
periodo attivita

8. Contratto con
Partner

9. Contatto con il
docente e tutor

10. Comunicazione
avvio attivita

11. Impresa si rifiuta
di partecipare
(eventuale)

12. Individuazione di
altra azienda che la
sostituisca (eventuale)

13. Rinuncia azienda

14. Comunicazione
calendario didattico e
anagrafica dipendenti

15. Incarico del
docente e tutor

16. Predisposizione
materiale didattico

17. Ricezione
approvazione del
materiale

18. Invio calendario
didattico ai Partner
/Consulenti, aziende
personali docenti e
tutor

19. Consegna del
materiale didattico al
tutor

20. Svolgimento
del corso

21. Comunicaziong
variazioni al
calendario didattico
(eventuale)

22. Compilazione
questionario di
valutazione

23. Rendicontazione
24. Rilascio attestato

25. Archiviazione dei
documenti
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Individuazione di avviso
del Fondo

Contratto con Partner

Rinuncia aziendale

PRO_Approvvigionamentg

Mod. Registro

Mod_Rendicontazione

Nei rispettivi faldoni
identificati dal nome del
corso

Data emissione della carta: Frosinone, 13/02/2008

Data di aggiornamento della carta: 882021




