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PREMESSA

Istituto Spellucci nasce con un obiettivo preciso e molto attuale anche dopo 80 anni dalla
fondazione nel 1936. Riportiamo una porzione dell’Atto Costitutivo:

Articol o 3. La Societa ha per oggetto | >organizzazione

cor si i beri di i struzione tecnica di all art. 1 del

n. 86 e segna  tamente di Dattilografia, Stenografia, Meccanografia, Contabilita

e Amministrazione, nonché di ogni altro corso |ibero

| " evoluzione scientifica e tecnol ogi ca d ongloe s e sugger.i

a
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(
|

formazione e predisposizione dei cittad i ni all 6i mpiego privato e pubblic

La Societa potra altresi organizzare e svolgere corsi di istruzione

secondaria di ogni ordine e grado.

La Societa potra infine organizzare e svolgere lavori di consulenza, di

contabilita meccanizzata ed elaborazione di d at.i per conto terzi (...)

Il piano dell’offerta formativa dell’ Istituto Spellucci prevede le seguenti finalita:

- Garantire la formazione di figure professionali altamente qualificate e I’aggiornamento e la
riqualificazione di chi e gia inserito nel mondo del lavoro, nella prospettiva dell’innovazione e
dell’apprendimento continuo;

- Fornire una struttura organizzativa e gestionale flessibile capace di gestire interscambi tra il settore
della formazione scolastica superiore e universitaria e le realta socioeconomiche, amministrative e
produttive del territorio;

- Garantire un approccio informato e consapevole alle prospettive di studio e di formazione
professionale.

1 - LIVELLO STRATEGICO

La Carta della qualita dell’Organismo di Formazione Istituto Spellucci — in seguito OdF o Istituto - si
pone come obiettivo quello di rendere note le caratteristiche dei servizi offerti ai propri utenti ed & ispirata
ai criteri e principi di uguaglianza, di efficacia e di trasparenza.

La Carta della qualita & un documento di informazione e documentazione che I'lstituto utilizza sia
verso l'interno nel coinvolgimento di tutti gli operatori, sia verso I'esterno con i propri Utenti/Clienti.

L’Istituto si pone come obiettivo quello di raccordare le finalita istituzionali dell’Istituto con i bisogni
e la realta del territorio in cui opera, per cui in questa ottica vuole promuovere attivita di formazione
professionale gestite anche con finanziamento pubblico.

L’Istituto ritiene che in considerazione della continua e rapida evoluzione dei servizi, delle richieste
ed esigenze sempre piu complesse del mercato, il fattore strategico per competere ed avere successo sia la
soddisfazione del cliente (allievo).

L’Istituto ritiene che la erogazione di servizi formativi finalizzati a percorsi di formazione continua e
superiore che possano favorire i processi di apprendimento e di crescita personale, debba svolgersi
attraverso l'impiego di metodologie innovative attivate attraverso diversi mezzi, mettendo il
Cliente/Committente/Allievo al centro del processo progettuale di ogni percorso/attivita formativa,
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garantendo un’attenzione costante alle sue esigenze ed all’effettivo raggiungimento dei sui obiettivi
individuali.

Tutta la struttura & stata organizzata al fine di perseguire e mantenere I'alto livello di qualita nel
servizio reso al Cliente/Committente, attraverso azioni pianificate e sistematiche come lo sviluppo dei
contesti cognitivi coerenti con le caratteristiche dei partecipanti, letti sia in senso individuale che
organizzativo (imprese beneficiarie dirette ed indirette), nella logica della convenienza dell’investimento in
apprendimento. Cio implica un costante impegno nell'innovazione di metodi e strumenti, come sui servizi
di supporto al processo formativo (analisi dei bisogni, orientamento, valutazione, accompagnamento al
lavoro ecc.) e lo sviluppo continuo della qualita dei processi organizzativi interni ed esterni nell’ottica del
graduale passaggio alla comunita apprendente ed anche lo sviluppo continuo della qualita delle risorse
professionali ad ogni titolo operanti con e per I'lstituto, come condizione per realizzare una elevata capacita
di risposta alla pluralita di bisogni delle diverse tipologie di beneficiari.

Per sostenere la Politica della Qualita, I'lstituto ha divulgato, tali obiettivi, a tutti i livelli, in modo da
assicurare che i requisiti dell’Utente siano definiti e soddisfatti allo scopo di accrescere la soddisfazione
dell’Utente stesso, considerato come committente, collaboratore interno e partecipante ai percorsi
formativi.

Perché tutto cio avvenga sono stati individuati i seguenti obiettivi prioritari:

- Realizzazione di attivita di monitoraggio in funzione di un miglioramento continuo della soddisfazione
del cliente sia esso esterno che interno;

- Realizzare un monitoraggio continuo dei propri processi organizzativi e dei risultati ottenuti dalle
diverse tipologie formative, al fine di verificare I'effettiva rispondenza agli standard di qualita e, nel
caso, provvedere con immediatezza al recupero delle non conformita;

- Garantire una efficace gestione dei reclami e dei consigli del Cliente/committente/allievo;

- Revisione periodica della propria politica per la qualita, al fine di legare piu strettamente gli
orientamenti strategici con lo sviluppo organizzativo e professionale;

- La messa in trasparenza delle caratteristiche delle singole offerte formative, indipendentemente dalla
fonte di finanziamento utilizzata, con indicazione esplicita degli impegni che [I'lstituto assume
specificatamente per ognuna di esse, in termini di risultati cognitivi, occupazionali o altri aspetti
rilevanti;

- Permettere il riconoscimento dei crediti formativi maturati all'interno dei percorsi formativi
capitalizzabili a diretta titolarita dell’Istituto agendo in coerenza con la normativa vigente;

- Per l'offerta di formazione continua, ed in generale di educazione permanente, la particolare
attenzione alla modulazione dell’'offerta in modo coerente con i vincoli temporali posti dalla
condizione di occupato, anche attraverso il ricorso a strumenti diversificati (FAD-tutoring individuale
ecc.);

- Incrementare efficacia ed efficienza del processo di progettazione, offerta al cliente e gestione delle
attivita formative da loro scaturite;

- Incrementare efficacia ed efficienza del processo di pianificazione, gestione e controllo del Servizio
fornito;

- Incrementare efficacia ed efficienza dei processi gestionali delle risorse umane (interne ed esterne) e
risorse fisiche ed attrezzature nonché del processo di approvvigionamento.

——
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Il tutto sempre in una logica del pieno soddisfacimento delle necessita del cliente/allievo/committente.
Allo scopo di raggiungere tali obiettivi, I'impegno dell’Istituto sara quello di fornire supporto e
strumenti ai collaboratori attraverso I'assunzione delle seguenti responsabilita:

¢ Massimizzazione della politica della qualita su tutti i livelli e verifica periodica dell’efficacia;

e Rendere disponibili mezzi, strumenti, attrezzature e attivita formative necessarie a raggiungere gli
obiettivi;
¢ Verificare periodicamente il coinvolgimento dell’Organizzazione sulle tematiche della qualita;

¢ Fare in modo che si inneschi il processo del miglioramento continuo, stimolandolo con la partecipazione e
la messa a disposizione di risorse per il raggiungimento degli obiettivi di miglioramento;

¢ Riesaminare collegialmente la politica della qualita insieme a tutte le funzioni coinvolte;

e Controllare continuamente lo stato del sistema e della soddisfazione dei clienti (interni ed esterni)
attraverso il monitoraggio e I’analisi di opportuni indicatori.

1.1 Presentazione dell’Istituto Spellucci

L'Istituto Spellucci & un centro di formazione professionale fondato nel 1936 che propone da
decenni una serie di corsi di alta qualita nei settori amministrativo contabile, informatico multimediale e
office automation, sviluppo personale e lingue. | corsi sono rivolti a privati, aziende ed enti pubblici.

L’Istituto ha erogato moltissimi corsi di formazione professionale riconosciuti dalla Regione Lazio. Si
citano le due pil recenti delibere di autorizzazione n. 6157 del 25/10/1983 e successiva autorizzazione n.
1959 del 19/03/1990.

| contenuti didattici sono costantemente calibrati sulla base delle segnalazioni sollevate dagli stessi
allievi e, soprattutto, in base alle numerose richieste di personale che I'lstituto riceve periodicamente dalle
aziende dell’area di Roma. Le aziende, infatti, data |’elevata incidenza del costo del lavoro nei loro budget,
sono sempre piu coscienti del valore della formazione del personale.

Il team docente & composto da professionisti delle varie discipline. L’attenzione alle evoluzioni
tecnologiche, normative e culturali spinge al continuo aggiornamento dei contenuti dei corsi. Per questo lo
staff € composto da consulenti e docenti qualificati, abilitati e certificati nelle aree formative specifiche.

L’Istituto Spellucci ha, sin dai suoi esordi, basato i suoi metodi educativi sul contatto diretto con la
persona, offrendo ad ogni studente la possibilita di sfruttare al meglio gli elevati livelli qualitativi dei corsi
offerti, ed avere al contempo attenzione individuale. E’' presente nella scuola un centro multimediale,
dotato di PC connessi ad internet, stampanti in rete, e altri strumenti informatici. Il criterio metodologico
che da sempre guida I'lstituto & quello di mettere ogni singolo allievo, con la sua personalita e tutte le sue
potenzialita, al centro. Questo permette di fare un uso discreto e selettivo dei metodi d'insegnamento piu
conosciuti (comunicativo, logico-funzionale, studio ragionato della lingua, ecc.), adattandoli, caso per caso,
ai bisogni e agli obiettivi didattici.

L'Istituto Spellucci & situato nel centro di Roma, in Via S. Croce in Gerusalemme 83/C, a due passi
dalla fermata della metro A "Manzoni".

——
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La struttura si sviluppa su una superficie di circa 400 metri quadri. E razionale e funzionale alla
scuola, con ampie aule luminose al primo piano dell'edificio, ingresso autonomo con scala fronte strada ed
ulteriore ingresso servito da ascensore.

A poca distanza si trovano le magnifiche rovine romane di Porta Maggiore, I'Istituto Santa Maria,
Piazza Vittorio, le basiliche di S. Giovanni in Laterano e di Santa Croce in Gerusalemme.

Per quanto riguarda la sicurezza degli studenti, degli operatori, dei visitatori all'interno delle
strutture, & attuato un piano di sicurezza per l'individuazione, I'analisi, la valutazione dei rischi e la
definizione e attuazione delle conseguenti procedure atte a garantire il rispetto per le norme di
prevenzione degli infortuni e la tutela della salute (D.Lgs. n.81/08).

1.2 La storia e lo stile

L'Istituto Spellucci & una delle piu antiche
realta d'ltalia nella formazione professionale. La sua
fondazione risale al 1936 con il nome di
STENODATTILO SPELLUCCI ad opera di Francesco
Spellucci e sua moglie Renata, come UNICO UFFICIO
SCUOLA di addestramento e perfezionamento per
steno-dattilografe e contabili.

Negli anni ‘60 ad opera dei figli Giorgio e
Renato I'attivita continua e I'offerta formativa si
espande, aumentando il numero di studenti e docenti.

Oggi Renato continua [l'attivita nella ormai
storica sede di Via S. Croce in Gerusalemme, con il
supporto dei figli Laura e Carlo, che hanno contribuito con la propria esperienza maturata in diversi ambiti
professionali sia pubblici che privati ad implementare I'offerta formativa dell’Istituto.

La tradizione e la dimensione familiare si intrecciano tra I'lIstituto e i propri allievi. Sono tanti gli ex-
allievi che, divenuti genitori, hanno indirizzato i figli a seguire le proprie orme. Ecco come é stato possibile
che pil di una generazione di stenografi del Senato e della Camera sia stata formata dai Professori
Spellucci.

Il successo della Scuola risiede nelle abilita e nella collaudata didattica del suo staff docente,
autentici professionisti in ambito aziendale e del coinvolgimento degli allievi.

| valori cardine dell’lstituto Spellucci, lasciati in eredita dal fondatore Prof. Francesco, sono da
sempre:

ETICA - PASSIONE - PROFESSIONALITA' - ATTENZIONE ALLA PERSONA

E proprio grazie a questi valori ed alle persone del team che I'Istituto Spellucci ancora oggi mantiene una
posizione di leadership tra i centri di formazione professionale del Centro Italia.
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LOGO 1936

La macchina da scrivere e il logo stenografico

DEL PROF. SPELLUCCI
UNICO UFFICIO'SCUOLA A4V a ‘/(‘/":/V\Tlrlt'H/ﬂ e }“(‘V'}A’ZI‘DIH‘HH(‘H/D per S/L'HL‘-A‘/LY/IV/OE,I(‘I 2

ﬂ.’[nguv Eslere: metodo pralico

Oulli i sistemi di b\‘/x'vmgm/m - Dmhm per tultli g/A uffici

P Roma - Uia Emanuele Filiberlo, 100 - Oiale Wlansoni, 35 - Belefono H108 - Roma

LOGO ANNI '80

Il simbolo stenografico viene stilizzato in chiave moderna
ed i floppy-disk sostituiscono la macchina da scrivere,
simbolo della evoluzione verso I'informatica.

LOGO ANNI ‘90

La parola Informatica entra nel logo. m
) SrELLUCCH

@/ INFORMATICA

LOGO 2010

Logo attuale, con enfasi sul percorso (la strada bianca che é anche la S di Spellucci),
il Blu come METODO, il Rosso come PASSIONE.

ﬁ éls!g;ggci
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1.3 Mission

L'OdF ha identificato la propria Mission nel:

T

promuovere e sviluppare la cultura, la formazione professionale, I'istruzione e I'orientamento, la
riqualificazione e [I'aggiornamento del personale, I'avviamento al lavoro, la promozione
dell’autoimpiego;

proporre e promuovere la realizzazione di corsi di formazione professionali finanziati da enti pubblici
e/o privati;

promuovere convegni-studio sull’occupazione e sulla formazione, effettua attivita di ricerca sui

fabbisogni formativi e ricerche di mercato in genere;

elaborare, autonomamente o su incarico di enti pubblici ed organismi privati, provvedimenti utili per
realizzare le finalita di cui ai punti precedenti;

organizzare corsi, attivita di formazione professionale, cercando di coinvolgere sempre di piu il
sistema d’impresa, stimolando ad utilizzare le risorse Comunitarie, Statali, Regionali e di qualsiasi
ente locale.

1.4 Politica della Qualita: obiettivi ed impegni

La Carta della qualita dell’OdF & un documento di garanzia per i propri Utenti/Clienti; in essa sono,

infatti, esplicitate tutte le azioni che I'OdF s'impegna a mettere in atto affinché il servizio formativo sia
efficiente, efficace e rispondente alle esigenze ed aspettative del Cliente, in termini di affidabilita e
conformita alle specifiche.

)l
T

L'OdF fonda la propria Politica per la Qualita sui seguenti punti:

ottenere il completo soddisfacimento dei requisiti cogenti relativi alla progettazione ed erogazione
dei servizi di formazione;

ottenere il completo soddisfacimento delle esigenze dell’Utente/Cliente;

ottenere un ottimo clima di collaborazione mediante un’adeguata politica di gestione e crescita
professionale del proprio staff;

dare il massimo impegno nel servirsi di Fornitori di prodotti e di servizi opportunamente qualificati;

promuovere ed implementare programmi di formazione/aggiornamento del personale,
mantenendone il giusto livello di competenza e preparazione (addestramento) al fine di fare sempre
fronte alle esigenza richieste, al mutare delle esigenze e alle innovazioni di mercato;

garantire che tutte le operazioni si svolgano in condizioni di adeguata sicurezza;
gestire gli, eventuali, reclami in un periodo di tempo prestabilito;

perseguire il miglioramento continuo.

Per il conseguimento della propria Politica per la Qualita, I'OdF si prefigge di monitorare continuamente gli
obiettivi sopra elencati, affinché vi sia un miglioramento continuo volto a rispondere alle aspettative degli
Utenti/Clienti.

——
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1.5 Politica della Qualita: modalita e strumenti

La Direzione mette a disposizione mezzi e risorse adeguate per il conseguimento della politica per la
qualita (mission ed obiettivi), garantisce e verifica I'addestramento ed il coinvolgimento del personale,
individua gli obiettivi operativi e ne verifica il raggiungimento.

La Direzione, per verificare il raggiungimento degli obiettivi, definisce gli indicatori di misura e i
responsabili del loro controllo. Il valore degli indicatori viene fissato ogni anno dalla Direzione.

Per il perseguimento della propria Politica della Qualita e della propria Mission, I'OdF ritiene
indispensabile sensibilizzare tutti i livelli dell'organizzazione; il Responsabile del processo di Direzione,
s'impegna a diffondere la Politica della qualita a tutta |'organizzazione nel corso delle riunioni con il proprio
personale.

Archivio storico: il logo stenografico nel cortile del Collegio Santa Maria in Viale Manzoni - Roma

——
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2 - LIVELLO ORGANIZZATIVO

2.1 Informazioni generali sui servizi formativi offerti dall'OdF

Aree di attivita:

L’OdF eroga corsi di formazione nelle seguenti aree:

1 corsi di formazione iniziale, rivolti a giovani che hanno ultimato I'obbligo scolastico e si
preparano all’ingresso nel mercato del lavoro;

9 corsi di formazione superiore, rivolti a persone in possesso di titoli scolastici di livello maturita o
equivalente, oppure in possesso di titoli inferiori abbinati ad una esperienza lavorativa
riconosciuta come equivalente relativamente alle competenze possedute.

9 corsi di formazione continua, rivolti a persone adulte gia inserite professionalmente.

9 corsi di formazione mista, cioe, corsi inseriti in percorsi misti di formazione e di lavoro, come i
contratti “per causa mista” di apprendistato e i C.F.L. (contratti di formazione e lavoro), che
prevedono moduli obbligatori di formazione sia esterni all'impresa che interni con modalita di
affiancamento “on the job”;

I progetti integrati, cioe, insieme di azioni a carattere economico e sociale tra loro coordinate,
finalizzate a promuovere o sostenere lo sviluppo dell’occupazione e dell’economia per un
settore economico specifico o per un’area territoriale.

Nella erogazione dei propri servizi, il soggetto erogatore di servizi formativi si ispira ai principi di
eguaglianza, di imparzialita, di continuita, di efficienza e di efficacia.

Destinatari

| destinatari dei corsi sono tutti coloro, singoli o aggregati, che hanno bisogno di
formazione/aggiornamento professionale.

In particolare I'lstituto si rivolge a:

9 giovani che abbiano assolto I'obbligo scolastico e che desiderino ottenere una qualifica
professionale;

9 giovani e adulti qualificati che desiderino approfondire le proprie conoscenze e riqualificare le
proprie competenze;

personale occupato di enti e aziende pubbliche e private;

disoccupati a vari livelli.

et

10
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Tab. 01 - Servizi offerti e committenti/beneficiari

Corsi di formazione a catalogo Privati singoli, aziende, enti pubblici
Corsi di formazione a richiesta Privati singoli, aziende, enti pubblici
Seminari e Workshop Privati singoli, aziende, enti pubblici
Newsletter informative, Studi e pubblicazioni Privati singoli, aziende, enti pubblici

Caratteristiche generali del servizio formativo offerto

9 Il numero dei partecipanti ai corsi & fissato dal progetto.

9 Liscrizione ai corsi e libera e la domanda di partecipazione avviene tramite apposito modulo
allegato a CV formato europeo. Qualora il numero degli iscritti superi i posti disponibili, si
ricorrera a prove di selezione.

9 Durante i corsi si prevede |'utilizzo di appositi registri di classe per monitorare le assenze degli
allievi che non dovranno superare determinati limiti, al fine dell’ottenimento dell’attestato di
qualifica o frequenza.

9 Durante ogni corso sono previste verifiche intermedie e una finale per valutare il livello di
apprendimento degli allievi. Le modalita di somministrazione delle verifiche sono scelte a
discrezione dei docenti (prove scritte, questionari, prove orali...).

9 Al termine dei corsi in cui si prevede una specializzazione e previsto un esame finale per il
conseguimento della Qualifica.

Al termine dei corsi in cui non & prevista una qualifica sara rilasciato un attestato di frequenza.

Per ogni corso & previsto un numero massimo di assenze di lezione; all’allievo che supera tale
limite non viene rilasciato attestato di frequenza o di qualifica.

9 Ogni corso prevede al suo interno un numero di ore dedicato all’accoglienza e all’orientamento
dei corsisti, al fine realizzare un buon clima d’aula, fare un bilancio delle proprie potenzialita e
competenze rispetto al ruolo per cui ci si sta formando e offrire strumenti di orientamento
professionale.

9 Stage: per i corsi in cui si prevede la realizzazione di stage, essi non devono avere durata
inferiore al 10% delle ore complessive dell’intervento formativo.

et
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2.2 Le risorse professionali dell'Istituto

Resp. Processo
Direzione

Resp. Processi
Economico
Amministrativi

Resp. Processi
Commerciali

Resp. Analisi e
Definizione
Fabbisogni

Resp. Processo di
Progettazione

Resp. Processo
Erogazione Servizi

Resp. Qualita’e
Miglioramento
Continuo

L Tutor, Docenti,

Orientatori, Tecnici

Responsabile Processo di Direzione (DG) Renato Spellucci

Responsabile Processi di Gestione Economico-Amministrativa (RA) Carlo Spellucci

Responsabile Processi Commerciali (RC) Roberto Spellucci

Responsabile Processo di Analisi e Definizione dei fabbisogni Carlo Spellucci

Responsabile Processo di Progettazione (RP) Roberto Spellucci

Responsabile Processo di Erogazione dei Servizi Giuseppa Andolfo

Carlo Spellucci

Responsabile Gestione Qualita e Miglioramento Continuo

Il Responsabile del Processo di Direzione (DG) esercita la sua azione direttiva su tutte le attivita e
ad esso spetta il compito di stabilire la Politica e gli obiettivi da raggiungere.

In particolare, le aree di attivita per il Responsabile del processo di Direzione riguardano la:
9 definizione delle strategie organizzative, commerciali e standard del servizio;

9 pianificazione e Coordinamento delle risorse umane, tecnologiche, finanziarie e organizzative;
9 supervisione della manutenzione e miglioramento del servizio;

9 gestione delle relazioni e degli accordi con la committenza;

1

valutazione e sviluppo delle risorse umane;

et
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9 pianificazione e gestione delle relazioni locali con le imprese, le istituzioni, i servizi per I'impiego
e gli attori locali;

9 promozione e pubblicizzazione dei servizi della struttura;
9 gestione della qualita inerente tutti i processi.

Il Responsabile dei Processi di Gestione Economico-Amministrativi (RA) cura gli aspetti finanziari,
contabili, amministrativi e fiscali dell'OdF. Inoltre ha il compito di procedere all’approvvigionamento di
materiali e componenti conformi a specifiche di acquisto prestabilite.

In particolare, le aree di attivita per il Responsabile del processo economico-amministrativo
riguardano la:

9 gestione della contabilita e degli adempimenti normativi;

I controllo economico;

1 rendicontazione delle spese;

9 gestione amministrativa del personale;

9 gestione della qualita inerente il processo.

Il RA si avvale del Rendicontatore per ottenere le informazioni relative alle spese.

Il Supporto al’amministrazione/Rendicontatore gestisce la parte di rendicontazione dei progetti.

Il Responsabile Commerciale (RC) ha il compito di sviluppare i rapporti con i Clienti (potenziali e/o
acquisiti) e di promuovere le vendite, individuando e cogliendo le opportunita offerte dal mercato in
rapporto alle capacita effettive e potenziali dell’Organizzazione. Il RC & I'autorita e l'interfaccia primaria nei
rapporti tra I'OdF e il Cliente ed é responsabile della chiara e corretta definizione dei rapporti contrattuali.

Il Responsabile del processo di progettazione (RP) gestisce i progetti, dalla compilazione
all’accettazione delle offerte (Progettazione di massima - Progettazione esecutiva e di dettaglio -
Progettazione percorsi individualizzati).

In particolare, le aree di attivita per il Responsabile del processo di progettazione riguardano la:
- 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.

Il Responsabile del processo di analisi e definizione dei fabbisogni deve rilevare il fabbisogno
occupazionale a livello territoriale, settoriale e aziendale attingendo da tutte le fonti informative sul
sistema socio—economico disponibili (internet, letteratura specialistica, indagini e ricerche condotte
direttamente ecc.), cioe individuare quante e quali nuove figure professionali, o nuovi compiti per coloro
che sono gia occupati, il sistema socio—economico locale intende assorbire.

Deve, inoltre, rilevare il fabbisogno formativo, con riferimento alle risultanze dell’analisi precedente
(sul fabbisogno occupazionale) per definire, anche in relazione all’'offerta formativa—professionale
territoriale, la strategia normativa pil coerente con i fabbisogni individuati.

In particolare, le aree di attivita per il Responsabile del processo di analisi e definizione dei
fabbisogni riguardano la:
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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;

=A =4 =4 =4 =

gestione della qualita inerente il processo.

Il Responsabile di erogazione dei servizi (RT) gestisce il processo di erogazione del servizio e le
risorse che gli vengono affidate sia in fase di progettazione che durante I'esecuzione del progetto.

In particolare, le aree di attivita per il Responsabile di erogazione dei servizi riguardano:

- il coordinamento delle risorse umane, tecnologiche e finanziarie del processo di erogazione;
- la gestione delle relazioni e degli accordi con la committenza;

- il monitoraggio delle azioni e dei programmi;

- lavalutazione dei risultati ed identificazione delle azioni di miglioramento;

- la gestione della qualita inerente il processo.

L'Orientatore gestisce le attivita di accoglienza/screening dell’utenza e I'erogazione dei servizi
orientativi (informazione-formazione-consulenza).

In particolare, le aree di attivita per I'Orientatore riguardano:
- la gestione dell’accoglienza e dello screening dell’utenza;
- l'erogazione dei servizi orientativi (informazione-formazione-consulenza);
- l'animazione e facilitazione dell’apprendimento individuale e di gruppo;
- la progettazione e realizzazione stage e tirocini formativi e di orientamento;
- l'analisi dei bisogni individuali di assistenza all’inserimento lavorativo;

- il coordinamento dei diversi attori del processo educativo e formativo (genitori, docenti formatori,
tutor aziendali, agenzie educative del territorio, ecc.)

- lerelazioni operative con imprese, servizi per I'impiego, istituzioni, attori locali anche per
I'inserimento lavorativo

- il supporto personalizzato agli allievi;

- la progettazione e coordinamento di percorsi individualizzati e di azioni rivolte al recupero della
dispersione e al successo formativo.

Il Docente gestisce le attivita di Progettazione di dettaglio di singole azioni o sessioni di formazione,
I’Erogazione della formazione ed il Monitoraggio e valutazione degli apprendimenti.

In particolare, le aree di attivita per il Docente riguardano:

- Il'erogazione della formazione;

et
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- il monitoraggio e valutazione degli apprendimenti e delle competenze in uscita;

- la compilazione del portfolio e determinazione dei crediti formativi;

- la progettazione e verifica collegiale del piano formativo;

- la progettazione dei piani personalizzati di studio;

- la produzione e gestione del materiale e della documentazione didattica;

- laraccolta e trasmissione dei dati relativi al monitoraggio territoriale dell’offerta formativa.

Il Tutor gestisce le attivita di Animazione e facilitazione dell’apprendimento individuale e di gruppo,
la Progettazione e realizzazione stage e tirocini formativi e di orientamento, I’Analisi dei bisogni individuali
di assistenza all'inserimento lavorativo e le Relazioni operative con imprese, servizi per l'impiego,
istituzioni, attori locali anche per I'inserimento lavorativo.

Processo di Formazione ed Aggiornamento del Personale

Per lo svolgimento dei propri corsi, I'OdF si avvale del personale docente interno, del personale
docente esterno, di docenti universitari, di esperti provenienti dal mondo del lavoro, di orientatori, di tutor
e di tecnici di laboratorio. Allo scopo di migliorare la gestione dei processi, I'OdF da ampio spazio all'attivita
di formazione di tutto il personale.

Il Responsabile del Processo di Direzione, al fine del mantenimento del livello di competenza
dell’Organizzazione, garantisce la formazione adeguata di tutte le risorse interne aventi influenza sulla
Qualita del servizio erogato, e la loro qualificazione in rapporto alle responsabilita che gli sono state
conferite ed alle funzioni svolte.

In base alle necessita il Responsabile del Processo di Direzione, sviluppa opportuni Piani di
Formazione/Sviluppo professionale tenendo conto di vari fattori incidenti sui servizi dell’Organizzazione.
L'esigenza di una formazione puo derivare dal rilievo di situazioni anomale nel corso delle Verifiche
Ispettive Interne, in seguito a NC e/o reclami da parte dei Clienti/Utenti e riconducibili a scarsa competenza
tecnico/operativa del personale, oppure a variazioni significative del contesto operativo (nuovi servizi,
nuovi metodi di lavoro, ecc..).

La partecipazione ad attivita di aggiornamento e formazione da parte delle risorse interne all’OdF
viene certificata mediante attestati, contenenti data e luogo in cui si & tenuto il corso o si e svolta la
riunione, nome del partecipante, argomento trattato.

La formazione/addestramento del personale dell’OdF viene realizzato con i seguenti metodi:
9 corsi di formazione interni/esterni;
9 corsi di aggiornamento interni/esterni;
9 affiancamento a personale esperto;
9 affidamento di incarichi specifici controllati.

L’affiancamento € normalmente applicato per addestrare personale che, pur mostrando attitudine per
specifiche mansioni, ha bisogno di acquisire un maggior livello di pratica, sicurezza e autonomia.

Le attivita di addestramento e formazione possono riguardare la formazione professionale
metodologica (metodologie per le attivita di docenza), la formazione professionale specialistica
(approfondimento di contenuti specifici), la formazione di base e quella specialistica.
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La valutazione dell’efficacia del processo di formazione/addestramento & curata dalla direzione, che
provvede a ricevere la documentazione attestante |’esito di ogni partecipante ed esamina i risultati ottenuti
attraverso colloqui e verifiche sul campo.

Il Responsabile della Qualita e Miglioramento Continuo di concerto con la Direzione ed il team dei
docenti, provvede ad espletare le seguenti funzioni:

- individuazione di ulteriori fattori di qualita del servizio relativi all'attivita didattica;

- definizione e aggiornamento periodico di standard minimi, validi per tutti gli insegnamenti, salva
la possibilita di determinare per ciascuna azione formativa diversi standard piu favorevoli per lo
studente.

- coordinamento del processo di Miglioramento Continuo che, attraverso |’analisi critica degli
indicatori di performance, contribuisce al costante miglioramento dei processi.

2.3 Le risorse logistico-strumentali

La dotazione logistica e strumentale include dotazioni hardware di qualita e tutti gli strumenti
necessari al corretto svolgimento dei programmi didattici, tra i quali

9 PC portatili Laptop o fissi Desktop
9 Videoproiettori e Lavagne fisse / mobili
9 Scanner, stampanti e fotocopiatrici

Per le attivita formative, sono a disposizione locali a norma ed attrezzati anche per I'accoglienza dei
disabili, facilmente raggiungibili anche dai mezzi pubblici.

L’Istituto Spellucci dispone di 7 aule a configurazione variabile, delle quali 3 normalmente dedicate
all'informatica. Sono inoltre disponibili locali necessari all’attivita di accoglienza, gestione e direzione. |
locali sono organizzati per tipologia e dotazione didattica nel seguente modo:

Locale Tipologia Dotazione Posti Mq Note
Aula 1 Informatica Desktop 11 22

Aula 2 Informatica Desktop 16 33,5

Aula 3 Informatica Desktop 16 34

Aula 4 Teoria Banchi o Sedie ribaltina 18 34,8

Aula 5 Teoria Banchi o Sedie ribaltina 13 26,3

Aula 6 Teoria Banchi o Sedie ribaltina 18 37,3

Aula 7 Teoria Banchi o Sedie ribaltina 8 16,5

Aula 1+2 variabile variabile 27 55,5 Opzione unico ambiente

et
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3 - LIVELLO OPERATIVO

Gli standard generali e specifici del servizio formativo sono definiti dall’Istituto sulla base di fattori
di qualita dell'attivita amministrativa e dell'attivita didattica.

| fattori di qualita del servizio formativo riferibili all'attivita amministrativa comprendono, ad
esempio:

- celerita delle procedure;

- trasparenza;

- flessibilita degli orari di apertura degli uffici a contatto con il pubblico.
Gli standard didattici comprendono:

- soddisfazione dei partecipanti;

- chiarezza e completezza della attivita di formazione e orientamento;

- svolgimento di almeno un seminario di informazione ed orientamento;

- efficacia delle attivita didattiche: tali attivita saranno oggetto di valutazione da parte del team dei
docenti al termine di ogni insegnamento;

- in caso di presenza di allievi svantaggiati verra altresi garantita la presenza di un tutor o assistente
aggiuntivo per le specifiche esigenze individuali del soggetto medesimo;

- allievi appartenenti a categorie svantaggiate: per i soggetti appartenenti a particolari categorie
I'lstituto garantisce I'accesso ad aule prive di barriere architettoniche.

L’Istituto provvede periodicamente all'aggiornamento dei fattori di qualita del servizio relativi all'attivita
amministrativa, in senso pilu favorevole per I'allievo.

3.1 Fattori di qualita, indicatori e strumenti di verifica

| Fattori di Qualita ed i relativi indicatori sono suddivisi in quattro macro-insiemi:

FASE 1 - Comunicazione dell’offerta Misurazione della qualita delle informazioni diffuse su canali
. tradizionali e digitali.

formativa

FASE 2 - Progettazione del servizio Realizzazione di corsi coerenti con la normativa vigente e
. rispondenti ai requisiti espressi dall'analisi dei bisogni

formativo P 9 P &

formativi del territorio e dei beneficiari.

FASE 3 - Erogazione del servizio formativo

FASE 4 — Soddisfazione del Cliente La misura della soddisfazione del Cliente e la misura pil
significativa e diretta della Qualita effettivamente erogata,
rispetto a quella realmente percepita dall’Utente/Cliente
stesso.

Di seguito sono riportati i fattori di qualita e i relativi standard, inerenti alle macro-attivita dell’intero
processo formativo.
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FASE 1 - Comunicazione dell’offerta formativa

Fattori di qualita

Indicatori

Standard di qualita

Strumenti di verifica

101 Pubblicizzazione
dell'offerta

Tipologia dei mezzi utilizzati

Almeno 2 mezzi di
comunicazione

Rilevazione dai documenti

102 Diffusione nel territorio

Numero comuni raggiunti

Copertura del 70%del
territorio interessato

Rilevazione dai documenti

103 Canali Digitali — Sito

SI/NO

Sito Visibile sia per PC che
Mobile.

Rilevazione dai documenti

104 Canali Digitali —
Newsletter

Numero di Contatti Raggiunti

Monitoraggio mensile
—trend in aumento

Statistiche documentate

105 Canali Digitali —
Newsletter

Numero di Cancellazioni
Newsletter

Monitoraggio mensile
—trend in diminuzione

Statistiche documentate

106 Canali Digitali — Social

Numero di Contatti affiliati ai
Social Linkedin e Facebook

Monitoraggio mensile
—trend in aumento

Statistiche documentate

FASE 2 - Progettazione del servizio formativo

Fattori di qualita

Indicatori

Standard di qualita

Strumenti di verifica

201 Attenzione al contesto di
riferimento

Numero di soggetti con cui si
ha relazioni sul territorio di
riferimento

Parere positivo di almeno la
meta dei soggetti riportati
nell’indicatore.

Verbali di incontro con i
soggetti riportati
nell’indicatore.

202 Tirocinio o stage, se
previsto dal corso

Ore attivita di tirocinio su ore
totali

Attivita di tirocinio non
inferiore al 10% delle ore

Orario del corso

FASE 3 - Erogazione del servizio formativo

Fattori di qualita

Indicatori

Standard di qualita

Strumenti di verifica

301 Regolarita d'erogazione

Ore con variazioni su ore totali

Variazioni non superiori al
20% delle ore

Registrazioni delle variazioni

302 Tempestivita di risposta
alle richieste di
committenti/beneficiari

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

10 giorni definiti come tempo
target di intervento

Rilevazione a campione dei
tempi di risposta

303 Chiarezza e completezza
dell’attivita di accoglienza e
orientamento

Presenza e diffusione di un
bando. Adeguata diffusione
della Carta della Qualita.

Firma del bando da parte della

Direzione. Visione del bando e

della CdQ da parte dell’utenza
prima dell’iscrizione.

Bandi.
Moduli di iscrizione
sottoscritti dai candidati.

304 Flessibilita organizzativa e
gestionale

Numero di giorni intercorrenti
tra richieste o segnalazioni di
non conformita e relative
risposte o azioni correttive

Giorni n. 30 definiti come
tempo massimo della risposta

Rilevazione dei tempi di
intervento per ogni risposta o
azione correttiva

305 Coinvolgimento delle
risorse professionali nel
processo formativo

Partecipazione a focus group e
riunioni di confronto sul tema
della qualita

Almeno 60% di presenze sul
tot delle risorse umane

Verbali di riunioni con firme di
presenza

——
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306 Frequenza degli allievi

N. assenze sul n. tot delle ore

Assenze non superiori al 25 %
delle ore tot.

Verifica registri

307 Successo didattico

% allievi che raggiungono
qualifica o attestato di
frequenza per ogni corso

Almeno 70% allievi raggiunge
qualifica o conclude il corso

Verifica registri, verbali
scrutinio e verbali esami

FASE 4 - Soddisfazione del Cliente

Fattori di qualita

Indicatori

Standard di qualita

Strumenti di verifica

401 Rispondenza dei requisiti
alle attese del beneficiario

% di risposte positive a
specifiche domande

Rispondenza non inferiore a
60%

Apposito questionario,
raccolto in due fasi di
erogazione del servizio (in
itinere e al termine del corso).

402 Soddisfazione dei soggetti
coinvolti nel processo
formativo(allievi, docenti,
tutor, aziende)

% soggetti soddisfatti

Almeno 60% dei soggetti
soddisfatti

Questionari di gradimento
(raccolto al termine del corso)

403 Percezione della
professionalita del personale

% di risposte positive a
specifiche domande

Percezione positiva non
inferiore a 60%

Apposito questionario

404 Risultanze occupazionali

Rispondenza ai relativi
requisiti di risultato

Rispetto dei relativi tassi
minimi previsti

Questionari sulle risultanze
occupazionali

——
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4 - LIVELLO PREVENTIVO

4.1 Dispositivi di garanzia e tutela nei confronti degli utenti/clienti

Attivita della segreteria.

La segreteria garantisce orari di apertura al pubblico dei propri uffici determinati in funzione delle
esigenze degli allievi. L'orario di apertura deve comprendere anche le ore pomeridiane.

La segreteria provvede a costituire un servizio informazioni, facilmente ed effettivamente
accessibile telefonicamente ed in funzione anche nelle ore pomeridiane.

Nei casi in cui lo studente debba sottoporre questioni particolarmente complesse attinenti alla sua
posizione amministrativa, puo chiedere di essere ricevuto su appuntamento.

Informazione ed orientamento.

L’Istituto organizza conferenze di introduzione ai corsi, destinate agli aspiranti allievi. Per ciascuna
azione formativa organizza un servizio di informazione ed orientamento. | servizi di informazione e di
orientamento devono provvedere, in particolare, alle seguenti funzioni:

- fornire informazioni su programmi delle lezioni ed, eventualmente, rendendo disponibili per la
consultazione, previa autorizzazione del docente, dispense o altro materiale relativo alle lezioni;

- fornire informazioni sui criteri adottati dai docenti per gli esami finali e le prove di valutazione intermedie.

L’Istituto garantisce all’allievo le informazioni ed il supporto necessari a scegliere il proprio corso
e/o la propria attivita Valutazione del servizio da parte degli utenti.

Per ciascuna azione formativa, relativamente al proprio insegnamento, ciascun docente deve
predisporre gli strumenti (test) per la valutazione del gradimento e la raccolta di suggerimenti da parte
dell’allievo, relativamente sia ai programmi, sia al personale docente. L'esito dei test deve essere oggetto di
valutazione da parte del team dei docenti.

Adeguatezza del servizio alla condizione personale dell'utente

L’Istituto adotta tutte le misure organizzative che agevolino |'accesso alle strutture formative degli
allievi disabili e portatori di handicap e che consentano a questi la fruizione di tutti i servizi messi a
disposizione dello studente. Il personale, docente e non docente, presta la massima collaborazione a
questo scopo.

L'allievo disabile o portatore di handicap pu® segnalare il proprio arrivo presso le strutture
formative mediante comunicazione telefonica; sara predisposto personale adeguato per la sua accoglienza
al momento dell'arrivo.
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Con riferimento alle attivita formative cui partecipano soggetti svantaggiati ed al loro diritto attivo
all’apprendimento il team docenti ed il personale non docente & tenuto ad incontrare periodicamente
(almeno 1 volta al mese) gli operatori e/o responsabili dei servizi sociali preposti al fine di verificare
I’adeguatezza del servizio alle esigenze personali dei soggetti svantaggiati e le eventuali azioni di
adeguamento.

Rimedi al disservizio

Nel caso in cui 'allievo non reperisca, nell'ora e nel giorno indicati, alcun docente o collaboratore
abilitato a riceverlo, puo segnalare il disservizio al personale di segreteria o al coordinatore del corso.
Quest'ultimo, previa verifica, puo decidere di trasmettere la segnalazione al team dei docenti.

Gli allievi svantaggiati ed i loro tutori potranno inoltre segnalare eventuali disservizi anche con le
modalita di cui al precedente punto.

L’Istituto Spellucci assicura un percorso di crescita e di miglioramento progressivo, attraverso la
rilevazione dei bisogni e delle aspettative dei clienti/utenti. Queste rilevazioni vengono effettuate
attraverso i questionari di gradimento e i moduli per i reclami/suggerimenti; i risultati vengono monitorati
costantemente.

Inoltre, allo scopo di garantire la trasparenza nei confronti dei propri utenti/clienti, I'OdF s'impegna
a rendere disponibile per la consultazione una copia della carta della qualita a tutte le persone che
frequenteranno un corso di formazione.

L'OdF s'impegna, inoltre, a consegnare |'opportuna documentazione contenente indicazioni sulle
principali caratteristiche del servizio formativo offerto e sulle modalita di valutazione.

L’Istituto assicura un percorso di crescita e di miglioramento progressivo, attraverso la rilevazione
dei bisogni e delle aspettative dei clienti/utenti. L’Istituto 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'azione di ascolto della clientela si esplica, quindi sia
attraverso |'effettuazione, sia attraverso i seguenti canali:

per posta Via S. Croce in Gerusalemme 83/c — Roma;
per fax al n° 06 700 51 64;

per email all'indirizzo info@spellucci.it;
direttamente al coordinatore del corso.

El

Entro 30 gg successivi alla segnalazione I'Istituto comunichera I'esito degli accertamenti compiuti e
gli eventuali provvedimenti adottati.

Contatti periodici con i servizi sociali

In caso di attivazione di corsi aventi come destinatari le utenze speciali I'lstituto Spellucci interagira
con i servizi sociali dedicati con riunioni periodiche con i responsabili e gli operatori dei servizi stessi.
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5 - CONDIZIONI DI TRASPARENZA

La diffusione della Carta della Qualita viene regolamentata come segue:

T

al fine di una massima pubblicizzazione preventiva, all’accesso al servizio, in tutti i moduli di
iscrizione alle attivita formative verranno esplicitate tutte le indicazioni ove reperire la Carta
della Qualita;

la Carta della Qualita verra affissa nei locali della struttura accreditata e nel siti Internet
del’OdF deputati alla formazione professionale regolamentata dalle procedure di
accreditamento;

la Carta della Qualita verra inviata, insieme alla documentazione relativa alla procedura di
accreditamento, al Servizio di Formazione Professionale della Regione Lazio e a tutti gli altri
soggetti che ne formulino richiesta, per garantire la sua conoscenza anche da parte dei
committenti principali;

la Carta della Qualita verra consegnata, ad ogni revisione, al personale docente e non docente
in allegato alla relativa manualistica in distribuzione controllata.

La Carta della Qualita viene revisionata annualmente dal Responsabile Qualita e Miglioramento Continuo
considerando le risultanze emerse dai rilevamenti statistici operati annualmente e che trovano sintesi nel
Riesame della Direzione Generale.

Data di aggiornamento documento Firma della Direzione

Roma, 18 Maggio 2016 @M S)F .
el con
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Ingresso della storica sede di Roma - Via S.Croce in Gerusalemme 83/c
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