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1.
SCOPO E CAMPO D'APPLICAZIONE


Lo scopo della presente procedura è definire le modalità relative alla predisposizione delle commesse e gestione esecutiva della realizzazione della didattica al fine di assicurare che il sistema qualità aziendale, sotto il profilo operativo, sia appropriato ai fini della realizzazione del prodotto e che siano rispettati gli obiettivi aziendali per la qualità e al fine di consentire, per tempo, il controllo delle attività di progetto (inteso come commessa) che hanno influenza sulla qualità.

2. 
RIFERIMENTI

In tale procedura si fa riferimento a quanto previsto dalle norme UNI EN ISO 9001-2000 ed alla sezione 7.1 del Manuale della Gestione per la Qualità.

3.
Definizioni

Nella presente procedura si fa riferimento alle definizioni descritte nelle norme UNI EN ISO 9000-2000 

4.
DESCRIZIONE

4.1
RESPONSABILITÀ

Le responsabilità per le varie azioni previste nel processo sono indicate analiticamente nello schema che segue.

4.2
DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA'

Ad acquisizione progetto, l’agenzia provvede a pianificare tutte le attività significative che hanno rilevanza ai fini del rispetto dei requisiti impliciti ed espliciti di qualità e dei termini contrattuali.

Successivamente l’agenzia dà seguito a quanto progettato controllandone lo svolgimento.

Infine l’agenzia esegue le attività di chiusura della didattica con tutti i controlli necessari sia per garantire la corretta rendicontazione, sia per valutare i punti di forza e di debolezza del proprio operato nell’ottica del miglioramento continuo voluto dalla politica della Direzione

Gli schemi di processo che seguono illustrano, descrivono ed esplicitano le responsabilità delle funzioni aziendali coinvolte nel processo di 

· “Processo 1:Partecipazione alla gara”, 

· “Processo 2:Pianificazione dell’intervento formativo”, 

· “Processo 3:Attività di avvio della didattica”, 

· “Processo 4: Svolgimento della didattica”, 

· “Processo 5: Conclusione dell’attività didattica”

· “Processo 6: Atti finali e rendicontazione”.

· “Processo 7: Pianificazione dell’intervento formativo per borse di studio e voucher”

· Processo 8: Gestione dell’intervento di stage

“Processo 1:Partecipazione alla gara”, 
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Legenda e contenuti del processo 1:

1.1: E’ compito della Progettista consultare sistematicamente le principali fonti di informazioni (Bollettini, Gazzette Ufficiali, siti specifici, pubblicazioni di settore) per ricercare eventuali bandi per la partecipazione a gare che consentano la realizzazione di attività finanziate pertinenti con le finalità dell’azienda.

La PGT analizza i requisiti dei bandi, utilizzando i seguenti criteri:

· linee strategiche, obiettivi e politiche della So.Ge.Is s.r.l.”;

· capacità e disponibilità di risorse dell’azienda;

· scadenza presentazione del progetto.

Se l’esito dell’analisi è positivo DG provvede alla stampa e alla raccolta dei bandi  per procedere alle attività successive.

I bandi non interessanti vengono ignorati mentre quelli di interesse ma reputati immediatamente non fattibili vengono archiviati con la motivazione. 

I bandi interessanti e fattibili vengono arricchiti da informazioni di massima (mod07_B5) e passati a DG per la decisione finale.

1.2: DG valuta i bandi proposti. Se non risultano fattibili o troppo onerosi  questi vengono scartati ed archiviati con motivazioni; se sono interessanti e fattibili DG li approva.

1.3: Progettista, assieme ad eventuali partners individuati in fase di analisi preliminare. A questo punto inizia l’elaborazione del progetto e viene quindi predisposto un “Dossier di progetto”, dove viene archiviata tutta la documentazione sia del bando che di tutta la gestione del progetto e le comunicazioni con l’ente; in tale Dossier sono inoltre archiviate le attività, i documenti di registrazione e le comunicazioni in entrata e in uscita con il committente e tutte le informazioni richieste in merito a quel progetto, per tenere sotto controllo tutte le attività e le scadenze sia in fase di progettazione che durante lo svolgimento delle attività previste dal successivo progetto. In sintesi il “Dossier di progetto” contiene al suo interno tutta la documentazione in entrata, prodotta, in uscita o comunque relativa a quel progetto, anche quando non si ottiene il finanziamento per il progetto.

L’avvio della progettazione avviene sviluppando in particolare:

1A: la pianificazione delle attività, l’individuazione delle risorse professionali necessarie e la tipologia di studenti a cui rivolgersi.

1.4: Progettista sviluppa il progetto con tempi, costi e prospettive e lo passa a DG per l’approvazione. 

1B: dossier

1C: Osservazioni scritte se di particolare rilevanza.
1.5: DG valuta il progetto e se trova delle imperfezioni provvede a rimandare il tutto al progettista per le opportune correzioni. (Il processo reitera tra 4 e 5 fino all’approvazione)

1B1: Progetto approvato e relativo dossier.

1.6: Il progettista prepara tutti i documenti previsti dal bando di gara e li invia all’ente che ha emesso il bando.

1D: raccolta completa dei documenti per la partecipazione.

L’ENTE valuta il progetto ed emette il risultato che ne deriva:


1E: non finanziato; cioè valido ma fuori disponibilità o costo eccessivo


1F: non approvato; cioè progetto con vizi di forma e/o di sostanza


1G: approvato

1.7:  Il progettista analizza i casi di insuccesso (e f) e ne archivia le considerazioni nell’archivio dei progetti non accettati o accettabili (KO)

1.8: Il progettista prende atto del successo della partecipazione alla gara e raccoglie e verifica tutta la documentazione in b1.

1.9: DID prende in carico la documentazione ed espleta le azioni propedeutiche alla effettiva attuazione inviando all’Ente la lettera prevista per l’inizio delle attività, la fattura e la fideiussione.

“Processo 2:Pianificazione dell’intervento formativo”, 
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Legenda e contenuti del processo 2:

1B2: Dossier completo dal processo precedente pronto per la fase di progettazione di dettaglio e processi propedeutici all’avvio della didattica in aula

Normativa:  Normativa di merito
2.1: DID ripete l’esame documentale del progetto per produrre la lista dettagliata delle esigenze e l’eventuale allestimento per il bando di reclutamento allievi.

2B: lista della documentazione che deve essere prodotta

2C: bozza di bando per il reclutamento

2.2: DG riceve l’elenco, lo verifica e lo firma per il successivo invio all’ENTE

2C1: bando accettato dall’ENTE

2.3: DID crea l’estratto per la pubblicazione

2D: estratto per la pubblicazione

2.4: l’estratto viene passato a Segreteria Amministrativa perché lo faccia approvare da DG e provveda successivamente alla pubblicazione

2E: la pubblicità avuta per effetto della pubblicazione; tale evidenza viene archiviata agli atti dalla Segreteria Amministrativa

Successivamente si svilupperà il processo di reclutamento.

2.5: DID esamina i documenti e produce alcuni elenchi con le necessità intrinseche al progetto; in particolare:


2F: eventuale elenco di emergenze che necessitano dell’intervento della DG


2G: elenco del personale da associare ufficialmente al progetto


2H:Elenco delle esigenze logistiche con indicazione temporale dell’impiego delle stesse.

2.6: DID e DG, eventualmente assieme a progettista esamina la situazione del personale disponibile evidenziando eventuali carenze da colmare. Produce quindi l’elenco dei futuri collaboratori per il progetto

2I: elenco futuri collaboratori

2.7: DID contatta i collaboratori individuati e produce l’elenco definitivo e lo passa a DG

2L: Elenco definitivo collaboratori disponibili

2.8: DG verifica ed approva. Passa quindi di persona alla formalizzazione del rapporto con ogni collaboratore

2M: Allegati 7 e 8 standard

2.9: TEC prende in esame le richieste formulate da DID nel documento H e le valuta.

Se non ci sono problemi restituisce il documento debitamente valorizzato e firmato altrimenti si coordina con DG per risolvere le carenze.

2N: documento destinato a DG con l’elenco delle carenze

2O: documento finale destinato a DID per l’attività 10

2.10: DID avendo a disposizione tutte le risorse umane e materiali di cui abbisogna, provvede alla compilazione del calendario dettagliato e dell’elenco dei materiali didattici da distribuire.

2P:  materiali didattici previsti

2Q: Calendario dettagliato dei corsi

 “Processo 3:Attività di avvio della didattica”, 
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Legenda e contenuti del processo 3:

3A:Domanda di iscrizione presentata dagli studenti interessati ai corsi offerti 

3.1: La Segreteria didattica  riceve le domande, le protocolla e le archivia in attesa della Commissione che dovrà valutarle.

3A1: Raccolta delle domande presentate.

3.2:La DG in previsione del lavoro di selezione delle domande provvede alla designazione dei membri di commissione e tramite la Segreteria didattica  provvede alla convocazione dei possibili commissari per avere conferma ufficiale della loro disponibilità. Sempre in questa attività la DG, dopo aver ricevuto le conferme prepara ed invia l’elenco completo all’ENTE.

3B: lettere di incarico

3C: Elenco ufficiale dei membri di commissione per l’ENTE

3.3: DG presiede la commissione che valuta le domande e decide l’elenco degli studenti ammessi.

3D: Elenchi ufficiali degli allievi ammessi.

3.4: Segreteria didattica  provvede a pubblicizzare l’elenco esponendolo in bacheca.

3E:  autocertificazione della DG richiesta dall’ENTE

2Q: Calendario dei corsi dal processo 2

2P: Elenco approvato e validato dei materiali didattici dal processo 2

5: La DG assieme con DID e con gli eventuali partners in ATS prende in esame i documenti creati da Progettista e la stessa DID nei processi precedenti e produce la documentazione necessaria per gli adempimenti previsti dall’ENTE e per l’attività di avvio delle attività corsali.

3H: dati informatizzati previsti dal software “SIMON” o equivalente

3I: allegato A4 o analogo previsto dal bando

3L: Registri del corso da far vidimare; successivamente i registri vidimati

3.6: DID comunica ufficialmente l’avvio delle attività per la didattica mettendo agli atti i materiali ricevuti dall’attività 5

“Processo 4: Svolgimento della didattica”, 
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Legenda e contenuti del processo 4:

2Q: Calendario dettagliato dei corsi

3D:Elenco allievi selezionati nel processo 3 (selezione)

4.1: Verifica del Tutor sulla situazione effettiva ad inizio corso della presenza degli allievi selezionati

4A: elenco degli assenti da vagliare

4.2: il tutor effettua la verifica di disponibilità per ogni allievo assente e ne ricava l’eventuale disponibilità

4B: Elenco degli allievi rinunciatari e di quelli temporaneamente assenti

4.3: DID, nel periodo compreso dall’inizio fino al 10% della durata complessiva del corso può operare per modificare l’elenco presso l’ENTE fornendo l’elenco definitivo

4C: elenco definitivo inviato sia in forma telematica (SIMON) che per in carta

4.4: Il tutor, a verifica ed integrazione di quanto fatto nell’attività 3.5 e 3.6, all’inizio del corso estrae dal dossier di progetto (Processo 2) le informazioni relative ai programmi da erogare (e docenti associati) per mettere in condizione i docenti di iniziare la didattica. Predispone quindi almeno i materiali che seguono:

4D: Estratto dei moduli ed unità formative previste per ogni docente

4E: Estrae le necessità di materiali e di logistica che sono state previste con il relativo periodo di utilizzo

3L: Registro di classe vidimato (processo 3)

4.5: Il docente come prima attività controlla la rispondenza di quanto previsto a progetto con quanto effettivamente a disposizione e con il suo piano di docenza

Se l’esito, dopo opportune verifiche, risulta insoddisfacente e tale da pregiudicare la qualità dell’insegnamento emette un rapporto di non conformità che sarà consegnato al tutor

Se l’esito è positivo prosegue con 4.7

NC: rapporto di non conformità Mod 8301
4.6: Il tutor riceve il rapporto di non conformità e lo gestisce in accordo con quanto specificato nella PO 8.3
4.7: Il docente eroga la didattica e le verifiche di profitto previste provvedendo anche alla corretta raccolta delle firme degli allievi ed alla puntuale descrizione degli argomenti trattati e del periodo in cui sono stati fatti

3L1: Registro con la firma di presenza degli allievi

3L2: Registro con la parte di competenza del docente

4H: le risultanze delle verifiche sul profitto

4G: Registro dedicato alla documentazione dell’avvenuta consegna dei materiali agli allievi

4.8:Il tutor quotidianamente controlla il corretto svolgimento di quanto avviene nel corso di sua competenza

4.9: Durante lo svolgimento della didattica di un modulo, saltuariamente Tutor, DG, DID possono effettuare delle verifiche e ne espongono il risultato in un verbale; se, in particolare, si riscontrano elementi di debolezza essi provvedono a fornire elementi di correzione al docente.

4L: Elementi di debolezza riscontrati e comunicati al docente

4M: Verbale complessivo della verifica con eventuale richiamo al 4L

4.10: al termine del modulo didattico DID, eventualmente coadiuvato da TUT e docenti, esegue il controllo specifico sulla correttezza riguardo a:

4N:

· lezioni erogate

· materiali usati e consegnati agli allievi

· congruenza e correttezza delle presenze di allievi e docente

· risultanze sulle verifiche del profitto

· Situazione complessiva delle correzioni in itinere effettuate e della loro efficacia

Se il risultato è insoddisfacente emette un rapporto di non conformità 

 “Processo 5: Conclusione dell’attività didattica”.
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Legenda e contenuti del processo 5:

4N:

· lezioni erogate

· materiali usati e consegnati agli allievi

· congruenza e correttezza delle presenze di allievi e docente

· risultanze sulle verifiche del profitto

· Situazione complessiva delle correzioni in itinere effettuate e della loro efficacia

Preparazione ed avvio stage: processo separato che, a partire dall’elenco degli studenti esegue tutte le incombenze fino a produrre tutte le evidenze del lavoro fatto ed un giudizio personale sugli stagisti

5A: Rendiconto dei risultati delle attività di stage

5.1: Il tutor al termine anche della fase di stage prepara per ogni allievo il profilo risultante dall’esperienza didattica e lo mette a disposizione della Commissione d’esame

5B: Profilo personale degli allievi con valutazioni ed indicazione dell’ammissibilità agli esami

5.2: La DG, ricevuto l’elenco dei membri esterni designati dall’Ente, provvede alla nomina dei membri interni ed alla costituzione della Commissione

5D: documento di costituzione della commissione d’esame

5.3: La Commissione svolge gli esami e produce i risultati con tutti gli atti dovuti

5E: Risultati della Commissione in relazione agli allievi

ATTI: Raccolta degli atti della Commissione e sua chiusura

 “Processo 6: Atti finali e rendicontazione”.
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Legenda e contenuti del processo 6:

6.1: durante tutte le fasi, dall’avvio della didattica fino alla fine dell’erogazione della didattica Segreteria amministrativa  riceve le fatture per gli acquisti e per le prestazioni tecniche ricevute e le assembla in una raccolta

6A: raccolta delle fatture dall’area tecnica

3L: Registri d’aula da cui si estraggono le prestazioni dei docenti in termine di ore fatte

6.2: Did e Tutor hanno raccolto dall’inizio delle attività tutte le evidenze dei materiali didattici impiegati e/o forniti agli studenti. 

STAGE: Attività separata che produce costi rendicontabili

6C: Riscontri dei costi sostenuti per gli stage

6.3: L’amministrazione raccoglie tutte le evidenze, le controlla ed armonizza, esclude quanto non rendicontabile e dopo un’approvazione da parte di DG provvede al suo invio all’Ente a conclusione del processo complessivo

6D: Rendicontazione finale pronta per l’approvazione

6.4: Verifica ed approvazione da parte di DG

6D1: Rendicontazione approvata

“Processo 7: Pianificazione dell’intervento formativo per borse di studio e voucher”.


[image: image7.wmf]Processo 1

1B2

Normativa

Esame

documentazione

progetto

DID

2.1

2B

Lista documentazione

da produrre

Segnalazione

esigenze

DID

2.5

2F

Attività DG

Emergenze

critiche

2G

Elenco personale

per il

progetto

2H

Elenco

necessità

logistiche

Esame e soluzione

carenze di

personale

DID + DG +PGT

2.6

2I

Elenco futuri

collaboratori

Contatta e

predispone

DID

2.7

2L

Elenco

definitivo

Formalizza

DG

2.8

2M

Allegati

A 7 e 8

Verifica

fattibilità

TEC

2.9

NO

SI

2N

Richieste

2O

Riscontro

disponibilità

accertate

Calendario

dettagliato

DID

2.10

2P

Elenco

materiali

didattici

2Q

Calendario

dettagliato

(A 9)

7B

Scheda

finanziaria

Preparazione

scheda finanziaria

DID + DG

7.1

Verifica ed

archiviazione

AMM

7.2

ATTI

Elenco

allievi

ammessi

Riunione

finale di avvio

DG + DID

7.3

Avvio attività

corsuale

DID

7.4

3L

2M+2P+2Q+2L

Firmati

2L

ENTE

Progettazione

dell'intervento

PGT o partner

7.0

7A

Dettaglio

intervento

formativo


Legenda e contenuti del processo 7: (Solo per gli elementi in neretto)

7.0: Progettista o il partner eseguono la progettazione di dettaglio dell’intervento formativo e la documentano

7A: Elenco dettagliato delle attività didattiche previste per il corso approvato.

7.1: a partire dalle esigenze emerse DID + DG preparano e formalizzano la scheda finanziaria

7B: Scheda finanziaria

7.2: L’Amministrazione esegue un controllo formale e la archivia agli atti per uso futuro

7.3: Riunione finale specifica d’avvio

7.4: Vidimazione specifica dei registri

 “Processo 8: Prosegue processo 7”.
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8.1: Progettista provvede al controllo del raggiungimento del numero minimo di aderenti prima della scadenza dei termini

a: domando cartacee consegnate a ANAPIA che vengono raccolte per uso futuro

8.2: Progettista alla data ultima, se è stato raggiunto il numero minimo prepara i documenti per l’Ente e li invia.

8A: documentazione con le domande per gli studenti approvati da inviare a ENTE

8.3: Il partner quando è previsto, prepara gli elementi di dettaglio per la progettazione e progettista provvede alla progettazione di dettaglio usando la stessa procedura che normalmente usa per i progetti standard. Produce :

8C: articolazione moduli didattici,

elenco risorse umane

elenco materiali

elenco attrezzature previste

scheda finanziaria.

8.4: Passaggio delle consegne da progettista a DID

 “Processo 9: Gestione dell’intervento di stage”.
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Legenda e contenuti del processo 9  Stage

1A: la pianificazione delle attività, l’individuazione delle risorse professionali necessarie e la tipologia di studenti a cui rivolgersi.

3L: Registro di classe vidimato (processo 3)

4N:

· lezioni erogate

· materiali usati e consegnati agli allievi

· congruenza e correttezza delle presenze di allievi e docente

· risultanze sulle verifiche del profitto

· Situazione complessiva delle correzioni in itinere effettuate e della loro efficacia

9.1: il Tutor contatta ENTI e Patronati per procurarsi le disponibilità per gli stage in rapporto alle tipologie di studenti da allocare

9A: Elenco delle disponibilità

9.2: Il Tutor in base ai profili degli studenti ed alle disponibilità degli Enti stila un elenco provvisorio di disponibilità

9B: Elenco provvisorio delle assegnazioni da consolidare

9C: Registri vidimati

9.3: Il Tutor assegna gli studenti agli Enti e Patronati dopo aver verificato le effettive disponibilità e produce tutti gli atti necessari provvedendo poi all’archiviazione

9D: Complesso di documenti ed atti:

· Convenzione

· Progetto formativo

· Nominativi dei discenti e dei tutor aziendali

· Pianificazione delle attività

· Percorso formativo 

9.4: Il Tutor in base a quanto concordato gestisce il corretto svolgimento dello stage

“Processo 10: Gestione della progettazione ed erogazione di corsi privati per la Provincia”.
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10.1: Progettista prepara il progetto che servirà in futuro rimanendo valido fino a cambiamento esplicito

10A: Progetto presentato alla Provincia e successiva approvazione

10.2: Progettista dopo aver raccolto le domande, le valuta e decide l’elenco definitivo.

10B: Elenco definitivo ammessi ai corsi

10.3: Progettista elabora il calendario didattico per l’edizione corrente del corso

10C: calendario didattico dell’edizione del corso

10.4: Inizio attività di erogazione dell’edizione del corso

Registri: Registri vidimati dalla Provincia

10D: stampa delle copie della dispensa già prevista nel progetto

10.5: Inizio dell’edizione del corso

10E: Verifiche intermedie

10.6: Esecuzione delle prove finali e preparazione all’esame della commissione

10.7: Esame davanti alla commissione per il rilascio dell’attentato e del patentino

10F: Attestati e patentini
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