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Carta della qualita

dell’offerta formativa

La Carta della Qualita costituisce un accordo, un patto con gli utenti. La stessa si puo considerare come
strumento di comunicazione ed informazione. Infatti, attraverso la Carta della Qualita gli utenti possono
venire a conoscenza dei servizi offerti, delle modalita di erogazione degli stessi e dei livelli di efficienza

raggiunti.

La PRE.SIC si caratterizza per il costante perseguimento del miglioramento sia dell’efficacia che dell’efficienza

dei servizi offerti, adottando le soluzioni tecnologicamente ed organizzativamente pil funzionali.

La Carta della Qualita essendo uno strumento “vivo” di comunicazione con l'utenza sara aggiornata e

modificata in base ai risultati ottenuti almeno ogni due anni.

Pre.Sics.r.l.
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LIVELLO STRATEGICO

Politica della Qualita

“La preparazione e I’esperienza maturata nel passato é una
solida base per affrontare il futuro”

Obiettivi ed Impegni

La Carta della Qualita della PRE.SIC & un documento di garanzia per i propri clienti.
La filosofia del Total Quality Management (TQM) si basa su i seguenti principi fondamentali:

1. L'orientamento ai processi: il presupposto alla base dell’orientamento al processo e che la qualita
finale di un servizio dipende da tutti i precedenti processi e sottoprocessi.

1. Questo principio mette in evidenzia la necessita di un approccio integrato alla qualita che copra tutta
la catena di realizzazione e distribuzione, nonché la necessita di una ottimizzazione delle interfacce
cliente/fornitore. Esso sottolinea l'importanza di trovare tutti i processi critici in seno
all’organizzazione della PRE.SIC.

2. L’attenzione al cliente: per il corretto orientamento verso il cliente si intende che la priorita assoluta
deve essere quella di comprendere e soddisfare le esigenze e le aspettative dei propri clienti.

3. Lla prevenzione dei problemi: mediante opportune misure preventive (elaborazione adeguata,
pianificazione appropriata, formazione mirata, attrezzature idonee, comunicazione efficace, etc.
etc..) si verificheranno meno errori e i clienti saranno piu soddisfatti.

4. L'assicurazione di qualita dei processi interni: cio implica che varranno fissati degli standard, definite
dalle procedure per raggiungerli e ne verra garantito il successo.

5. Il miglioramento costante: la qualita non ha mai fine, pertanto, nell’organizzazione prevale un
atteggiamento verso una costante ricerca del miglioramento.

Adottando tali principi si otterranno prodotti che soddisfano i fruitori. Attraverso la Carta della Qualita si
dimostra come & possibile applicare i principi del TQM alla formazione.
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Modalita e Strumenti adottati
Per applicare i principi del TQM la PRE.SIC ha redatto tre checklist che contengono i principali processi da
tenere in considerazione:

1.

Avvio — la nascita dell’idea, analisi iniziale, proposta.

Verifica dell’idea iniziale del progetto.
Analisi iniziale del gruppo da formare.
Analisi del fabbisogno formativo.
Definizione degli obiettivi formativi.

Progettazione — pianificazione e progettazione.

Approccio didattico e strategia formativa.

Soddisfacimento dell’esigenze dell’ente finanziatore.

Adeguatezza delle risorse del progetto (risorse umane, finanziarie e strumentali).
Organizzazione e gestione del progetto.

Diagramma di pianificazione del progetto (gant).

3. Erogazione e Valutazione — sviluppo, monitoraggio e certificazione.

Individuazione delle attivita per singolo compito.

Controllo della fattibilita del progetto in itinere ed eventuale rimodulazione.
Microprogettazione dell’intervento.

Monitoraggio del processo di realizzazione: valutazione del corso da parte degli utenti,
valutazione del materiale didattico, certificazione e verifica valutativa finale con rapporto del
progetto.

| processi sopra elencati verranno utilizzati singolarmente o in maniera complessiva a seconda della tipologia
formativa realizzata. Per far fronte a quanto sopra descritto sono stati creati dei fogli di lavoro specifici. Tali
strumenti verranno utilizzati quando necessario e messi a disposizioni degli utenti su richiesta.
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LIVELLO ORGANIZZATIVO

PRE.SIC e in grado di progettare, organizzare, realizzare e gestire interventi di formazione superiore e
continua.

Tutte le attivita, gli interventi e i servizi offerti sono attuati grazie a programmi finanziati da Enti pubblici e
privati, a livello europeo, nazionale, territoriale e locale e sono rivolti a giovani e adulti occupati, inoccupati
e disoccupati.

Le attivita offerte sono realizzate attraverso le seguenti azioni:

. ricerca sui contesti sociali, economici e aziendali prevalentemente realizzata attraverso l'uso della
metodologia della ricerca intervento

. indagine, rilevazione e mappature del fabbisogno formativo sia di singoli contesti produttivi che di
contesti territoriali e settoriali

. ideazione e progettazione degli interventi attraverso un processo di elaborazione condivisa con i
propri clienti (partner, imprese, utenti finali, etc.) e adottando modelli innovativi sia dal punto di vista
metodologico che del processo

. costituzione di partnership territoriali e settoriali come indispensabile strumento di partecipazione
diretta di tutti gli attori coinvolti, di valorizzazione degli interventi e delle opportunita offerte

. formazione dei propri operatori, formatori ed esperti attraverso percorsi mirati, in grado di
valorizzare le singole risorse e di ottimizzare le performance aziendali

. realizzazione di interventi di formazione attraverso metodologie attive e personalizzate, che pongono
- al centro dell’attenzione e dell’azione - la precisa e identificata acquisizione dei saperi utili per competere
negli scenari economici attuali

. valutazione e monitoraggio dei risultati conseguiti e di ricaduta sui contesti

. gestione logistica, amministrativa e rendicontuale dei progetti e delle attivita realizzate assistenza
alla creazione e consolidamento di nuove imprese

L’organizzazione si avvale, in relazione alle specifiche competenze, oltre che del personale dipendente, di
collaboratori esterni e professionisti nei settori di riferimento, sottoposti a valutazioni preventive e
successive alle prestazioni, al fine di garantire 'adeguatezza degli interventi alle esigenze e alla soddisfazione
dei destinatari/utenti.
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La PRE.SIC utilizza le seguenti risorse logistico strumentali

Aula didattica per n. 14 allievi
Attrezzature disponibili:

- n. 1 computer per il docente
. 1 cattedra

. 1 videoproiettore

. 14 poltrone

. 1 telefono

. 1 climatizzatore

3 3 3 3 O

Aula informatica per n. 14 allievi
Attrezzature disponibili:

- n. 1 computer per il docente
. 1 cattedra

. 14 sedie

. 6 computer

. 1 stampante

. 1 telefono

. 1 climatizzatore

3 3 3 3 3 35

Sala accoglienza

. 1 fotocopiatrice/stampante/scanner
. 1 telefono/fax

. 1 computer

. 4 sedie

. 1 bancone segretaria

>

3 3 3 3

Area Servizi Tecnici
- n. 3 scrivania
n. 6 sedie

n. 1 mobile a parete per archivio
n. 3 computer
n
n

. 1 rilegatrice
. 2 telefono

Stanza 1

. 1 scrivania

. 2 sedie

. 1 telefono/fax

.1 computer

. 1 stampante

. 1 mobile per archivio

3 3 3 3 3 S
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Stanza 2
- . 1 scrivania

. 3 sedie

. 1 telefono/fax
.1 computer

. 1 mobile per archivio

3 3 3 3 O

Stanza 3

. 1 scrivania

. 3 sedie

. 1 telefono/fax

.1 computer

. 1 parete attrezzata per archivio

3 3 3 3 O

Stanza Archivio

- n. pareti attrezzate per archivio
- n. 1 server

- Rete LAN - Internet

Sala Riunioni
- n 1 scrivania
- n. 6 sedie

Stanza Medico Competente 4
- n 1 scrivania

- n. 2 sedie

- n 1 lettino

Servizi Igienici

- n. 1 WC per donne/ disabili
- n. 1 WC uomini
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Diffusione della Carta della Qualita e
Documentazioni relativi ai corsi di formazione svolti

La Carta della Qualita e disponibile nel sito della PRE.SIC nella sezione dedicata alla formazione;

La Carta della Qualita verra fatta visionare e/o consegnata all’atto dell’iscrizione ai orsi e a chiunque ne
faccia richiesta anche verbale, ad essa sara allegata un documento in cui saranno descritti:

. le caratteristiche del servizio formativo offerto (programma);
. le modalita di accesso e valutazioni finali (costi, calendario, modalita di esame);
. valore assunto in esito alla valutazione positiva (tipo di attestazione rilasciata).

Nel modulo di iscrizione di ogni corso verra indicata la dislocazione della Carta della Qualita; viene inoltre
predisposta un’apposita dicitura la cui sottoscrizione certifichera I'avvenuta presa visione della dislocazione
della Carta della Qualita da parte del potenziale utente;

La Carta della Qualita verra affissa nei locali didattici della PRE.SIC e presso la bacheca sita nella sala
accoglienza

La Carta della Qualita viene condivisa con il personale docente e non, attraverso riunioni ed incontri
appositamente predisposti;

La Carta della Qualita verra aggiornata almeno ogni due anni sotto la responsabilita del Direttore Esecutivo
e/o ogni volta se ne suggerisca I'opportunita
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LIVELLO OPERATIVO

Nell’ottica del miglioramento continuo dei servizi formativi, la PRE.SIC intende pianificare, attuare e
controllare le attivita dell’organizzazione in linea con quanto stabilito nella Politica della Qualita.

La misurazione della soddisfazione del cliente e indispensabile al fine di evitare di basarsi solo su analisi
sensoriali e di creare aspettative nel cliente che possano venire disattese. La gestione dei
reclami/insoddisfazioni/non conformita espressi dai clienti, & 'occasione per trarre degli spunti utili al
miglioramento del servizio offerto.

Il monitoraggio costante del servizio formativo offerto € fondamentale per ottenere il miglioramento
continuo delle proprie prestazioni e, di conseguenza, per aumentare la competitivita aziendale.

Nella tabella sottostante viene evidenziato il modello di rilevazione e verifica degli aspetti ritenuti strategici
per il miglioramento continuo della qualita dei servizi formativi offerti; ovvero intendiamo per:

Fattori di qualita - elementi fondamentali da presidiare in relazione alla gestione della qualita; Indicatori di
qualita criteri di misurazione quantitativa e/o valutazione qualitativa per programmare e controllare il
presidio dei fattori di qualita individuati;

Standard di qualita corrispondono all’'obiettivo di qualita che la Societa si impegna ad assumere in
corrispondenza di ciascun fattore, in funzione del relativo indicatore;

Strumenti di verifica - modalita attraverso cui periodicamente o in continuo viene controllato il rispetto degli
standard fissati, a garanzia e tutela del sistema cliente.

Tempistiche di erogazione dei servizi offerti — La Pre.Sic srl offre servizi formativi sia in forma auto finanziata
(ossia le stesse aziende che si rivolgono alla Pre.Sic srl, finanziano a proprie spese la formazione richiesta), sia
in forma finanziata mediante adesione a fondi interprofessionali nonché bandi pubblici. Nel primo caso,
grazie alle proprie competenze ed al sistema organizzativo, la Pre.Sic srl & in grado di erogare i servizi richiesti
entro 30 gg dalla richiesta del cliente, nel secondo caso I'azienda € in grado di erogare i servizi entro il termine
stabilito dai bandi pubblici stessi.

Gestione reclami — | clienti potranno contattare la Pre.Sic srl agli indirizzi email e PEC, indicati sul proprio sito
internet, al fine di presentare reclami su servizi erogati. In tal caso I'azienda entro 48 ore dalla ricezione
prende in carico la richiesta comunicando al cliente la presa visione della comunicazione ricevuta e nell’arco
di 5 giorni un responsabile analizza la richiesta coordinandosi con le figure coinvolte, comunica al cliente
I’esito della verifica svolta e contestualmente la soluzione proposta.

Pre.Sics.r.l.
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Fattori di qualita

Indicatori

Standard

Verifica

Indice di incremento di corsi erogati (n. corsi
erogati del periodo di riferimento — n. corsi

Monitoraggio annuale

. , . . R22% attraverso gli indicatori di
erogati nell’anno precedente/n. corsi erogati erformance
nell’anno precedente * 100) P
Fabbisogno
formativo
Indice di incremento di partecipanti ai corsi (n. Monitorageio annuale
di partecipanti nel periodo di riferimento — n. g8 S -
. . . ) . > 2% attraverso gli indicatori di
di partecipanti nell’anno precedente/n. di erformance
partecipanti nell’anno precedente * 100) P
Progettazione e . e . . . .
ianificazione Indice di efficacia alla Progettazione ( n. di Monitoraggio annuale
Zell’offerta progetti validati/n. di progetti chiusi nel 50% attraverso gli indicatori di
tormativa periodo di riferimento*100) performance
Risorse Indice dei fornitori (n. fornitori non Monitoraggio annuale
conformi/n. fornitori del periodo di <1 attraverso la gestione del

Professionali
utilizzate

riferimento *100)

modello reclami

Gestione
dell’attivita
formativa

Indice di soddisfazione dei discenti (punteggio
conseguito/punteggio massimo*100)

80%

questionari per la rilevazione
della soddisfazione dell'utenza
al termine del corso
(modaulistica acquisita dal Sac
portal)

Indice dei reclami n. reclami (valore assoluto)

Monitoraggio annuale la
gestione del modello sei
reclami

Successo didattico (n. di attestati rilasciati/n.
attestati complessivi*100)

80%

Conteggio degli attestati
rilasciati e conteggio degli
utenti che termineranno il
corso

Pre.Sics.r.l.
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LIVELLO PREVENTIVO

Dispositivi di garanzia e tutela nei confronti degli utenti/clienti

La PRE.SIC assicura un percorso di crescita e di miglioramento progressivo, attraverso la rilevazione dei
bisogni e delle aspettative dei clienti/utenti. La PRE.SIC prevede un’apposita procedura operativa che
definisce responsabilita, criteri e modalita operative relativamente alla gestione delle non conformita riferite
a prodotti, processi ed attivita, in modo da assicurarne I'identificazione, la registrazione, la valutazione e la
notifica agli eventuali interessati. La PRE.SIC si impegna ad esaminare con tempestivita ed attenzione
ogni eventuale suggerimento, segnalazione e/o reclamo ricevuto in relazione agli indicatori contenuti
nella presente Carta della Qualita.

L’erogazione dei servizi formativi prevede la redazione di un apposito CONTRATTO FORMATIVO, che riporta
in dettaglio gli impegni che la PRE.SIC e 'utente del servizio reciprocamente assumono. Tale contratto va
firmato per accettazione dall’utente.

Per quanto attiene alla tutela della privacy, relativamente ai dati sensibili degli utenti, si fa riferimento alle
disposizioni delle norme nazionali.

Condizioni di trasparenza

Inoltre, allo scopo di garantire la trasparenza nei confronti dei propri utenti/clienti, la PRE.SIC mette a
disposizione del pubblico il presente documento attraverso I'affissione nei locali della sede formativa e
attraverso la pubblicazione della stessa sul seguente sito web: www.presic.com la PRE.SIC si impegna a
consegnare una copia della Carta della Qualita a tutte le persone che frequenteranno un corso di formazione.

L’avvenuta consegna della Carta € annotata in apposito Registro con la firma del ricevente.

La Carta della Qualita verra aggiornata almeno ogni due anni sotto la responsabilita del Direttore Esecutivo
e/o ogni volta se ne suggerisca I'opportunita.

Documento descrittivo delle procedure modalita di pubblicizzazione dei corsi e dei servizi attivati

SERVIZIO ORIENTAMENTO:

| canali di informazione e diffusione dei servizi offerti da PRE.SIC ROMA E LAZIO si orientano sulla diffusione
capillare attraverso tutti i mezzi di comunicazione moderni e classici con informazione anche diretta in loco.

L'attivita di informazione raggiunge la massima incisivita attraverso il sito Web dedicato all'Ente di
Formazione e trova la sua piena espressione nel contato diretto con l'utenza in funzione dei bisogni e delle
potenzialita di coloro che si rivolgono all'ente di formazione per lo sviluppo delle proprie capacita
professionali ai fini anche della piena occupazione e dell'inserimento socio lavorativo in base alle utenze
specifiche.

Il rapporto diretto ed il colloquio informativo possono dare risposta concreta ai giovani disoccupati, alle
utenze speciali, ai disoccupati di lunga durata, a coloro che hanno perso il lavoro e debbono cercare nuove
soluzioni attraverso il bilancio di competenze personali.

11
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| cambiamenti nel sistema formativo e nella formazione specifica, in un percorso segnato dalle richieste del
mondo del lavoro e da una legislazione che cambia, provocano spesso un senso di disorientamento nelle

diverse realta, che siano post aziendali e nelle diverse figure che ne fanno parte.

Se c'e un obbligo formativo, ne consegue che esiste un diritto al successo formativo: un diritto per tutti. Noi
vogliamo offrire una serie di interventi formativi e di orientamento per appassionare i giovani al lavoro e

all'apprendimento, allo studio, alla ricerca di una professione soddisfacente.

| nostri servizi di orientamento

Accoglienza e orientamento nell'area dell'obbligo scolastico e formativo, per valorizzare i punti
di forza individuali e scoprire i propri punti deboli. Rivolto agli adolescenti e aperto alle loro

famiglie nonché a giovani e adulti in difficolta lavorative occupazionali.

Accompagnamento al successo formativo ed alla crescita professionale.
Percorsi formativi e di consulenza rivolti a docenti e formatori sui temi dell'orientamento e del

successo formativo.

Inserimento occupazionale dei giovani, anche attraverso periodi di stage personalizzati.
Attivazione di una rete di istituti, enti di formazione e aziende in grado di integrare
I'offerta di istruzione e formazione professionale al fine di consentire scelte attive e pertinenti

alle proprie necessita.

Pre.Sics.r.l.
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FORMAZIONE SUPERIORE E CONTINUA

| corsi specifici attuati siano di Media e Alta Formazione, siano essi post universitari o post obbligo o post
scuola media superiore, saranno divulgati attraverso i mezzi di comunicazione di massa, nel rispetto delle
normative regionali. A garanzia di ampia informazione e diffusione sia attraverso giornali e televisioni che sul
sito www. pre.sic.com

Per Progetti particolari e complessi, iniziative progettuali integrate che prevedano il coinvolgimento massivo
di enti locali e forze territoriali, saranno attivate di volta in volta, conferenze e seminari di presentazione delle
iniziative in luoghi pubblici con il coinvolgimento in primis dei servizi scolastici formativi e delle Universita.

PRE.SIC collabora con diverse Universita di Roma per |'attivazione di Master e Corsi di Alta Formazione. Le
informazioni sono reperibili anche sul sito dell'Universita in merito alla tipologia di corsi.

Per i giovani disoccupati, il servizio orientamento dara I'apporto necessario per dare giusta informazione in
loco sui percorsi attivati, svolgendo azione di motivazione e rimotivazione, orientamento, bilancio di
competenze, sviluppo capacita di autovalutazione e sviluppo delle potenzialita personali. Tale servizio terra
conto del target di riferimento in merito alle varie e diverse tipologie di utenti.

Per i disoccupati di lunga durata per i lavoratori in mobilita e in GIG si attiveranno procedure di informazioni
presso le aziende interessate per raggiungere gli interessati al fine di favorire la riqualificazione ed il
reingresso nel mondo del lavoro in altri settori diversi da quelli investiti dalla crisi.

Per il giovani post obbligo si rende opportuna attraverso i canali degli IFTS mantenere il contato continuo e
diretto con gli Istituti di Scuola Media Superiore al fine di assicurare massima diffusione con locandine ed
altro materiale divulgativo da affiggere presso gli istituti stessi.

Per i giovanissimi post obbligo si depone per la collaborazione costante con le Scuole Medie per orientare e
informare coloro che presentano difficolta di varia natura nei percorsi scolastici, al fine di orientare verso i
percorsi di apprendistato con opportuna informazione con materiale cartaceo divulgativo presso le scuole
stesse.
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DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA DEI RESPONSABILI POSTI A PRESIDIO DEI PROCESSI

Funzione Aziendale

Responsabilita

Responsabile del processo di
Direzione

- Definizione delle strategie organizzative,
commerciali e standard del servizio;

- Pianificazione e Coordinamento delle risorse umane,
tecnologiche, finanziarie e organizzative;

- Supervisione della manutenzione e miglioramento
del servizio;

- Gestione delle relazioni e degli accordi con la
committenza;

- Valutazione e sviluppo delle risorse umane;

- Pianificazione e Gestione delle relazioni locali con le
imprese, le istituzioni, i servizi per I'impiego e gli attori
locali;

- Promozione e Pubblicizzazione dei servizi della
struttura;

- Gestione della qualita inerente tutti i processi.

Responsabile dei processi di
gestione economico-amministrativa

- Gestione della contabilita e degli adempimenti
normativi;

- Controllo economico;

- Rendicontazione delle spese;

- Gestione amministrativa del personale;

- Gestione della qualita inerente il processo.

Responsabile del processo di analisi
e definizione dei fabbisogni

- Lettura del fabbisogno occupazionale a livello
territoriale, settoriale e/o aziendale;

- Rilevazione del fabbisogno formativo e/o orientativo;
- Definizione della strategia formativa;

- Gestione delle relazioni e degli accordi con la
committenza;

- Gestione della qualita inerente il processo.
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Insegnando Cultura

Responsabile del processo di
Progettazione

- Progettazione di massima di un’azione
corsuale;

- Progettazione di dettaglio di un’azione corsuale;
- Progettazione di un intervento individualizzato;
- Gestione della qualita inerente il processo.

Responsabile del processo di erogazione dei servizi

- Coordinamento delle risorse umane, tecnologiche e
finanziarie del processo di erogazione;

- Gestione delle relazioni e degli accordi con la
committenza;

- Monitoraggio delle azioni e dei programmi;

- Valutazione dei risultati ed identificazione delle
azioni di miglioramento;

- Gestione della qualita inerente il processo.
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