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1.     SCOPO 

Lo scopo della presente procedura è quello di identificare le metodologie atte a garantire che la progettazione e l’erogazione dei corsi di formazione generino servizi conformi agli standard di riferimento.

2.    CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente procedura si applica a tutte le fasi della progettazione e dell’erogazione dei corsi di formazione del Consorzio.

3.
DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Norma UNI EN ISO 9001:2008

Sez. 07 del Manuale Qualità

4.
RESPONSABILITà

Il Direttore ha il compito di:

· assicurare  in collaborazione con RSQ e il Responsabile del Settore Formazione e Progetti la pianificazione dei lavori.

RSQ  in collaborazione con  il Direttore deve:

· prevedere adeguati interventi di addestramento del personale addetto; 

· assicurare la corretta applicazione delle Procedure, comprese le registrazioni e la conservazione dei documenti;

· procedere al trattamento delle non conformità riscontrate.

5.
MODALITà

L’attività principale del Consorzio Universitario della Provincia di Palermo è la ricerca e la progettazione e l’erogazione di corsi di formazione..
Quest’ultima attività viene svolta talvolta in partenariato con altre strutture: associazioni, l’Ente Provincia Regionale di Palermo, Comuni soci del Consorzio, Università.

In questi casi i rapporti tra il Consorzio e gli altri Enti vengono regolati o da idonee convenzioni o da protocolli di intesa.

 5.1 PROGETTAZIONE DEI CORSI 
I corsi da progettare ed erogare vengono stabiliti dal Direttore, egli con giusta Determina Dirigenziale incarica un Coordinatore che sarà responsabile di tutto il corso dalla Progettazione alla sua erogazione.

Il Coordinatore procede alla Progettazione del corso riportando nel modulo MOD 1401 “Programma e Docenti” tutti gli argomenti da trattare suddivisi in moduli con l’indicazione della sede in cui si terrà il corso in questione, delle date, del numero di ore necessarie alla trattazione del modulo e del docente che egli ha scelto, tra quelli presenti nella Long List, perché esperto dell’argomento in questione.

Successivamente procede alla stima dei costi attraverso il MOD 1402 “Determinazione Costi” e alla scelta dell’eventuale materiale didattico da fornire ai partecipanti.

Tutto ciò rappresenta la progettazione del corso, terminata tale attività il Coordinatore sottopone all’attenzione del Direttore il MOD 1401 e 1402 e insieme concordano le eventuali modifiche e il costo di partecipazione.

Il Direttore riesaminata la progettazione la approva apponendo la firma nei MOD 1401 e 1402.   
Successivamente si procede alla emissione dei contratti con i docenti attraverso lo “Schema Contratto Docenza” MOD 1003. 
Ampia diffusione viene data attraverso il sito internet del Consorzio in cui viene riportato anche il “Modulo di Iscrizione” MOD 1403. 

Il Coordinatore richiederà ai docenti prima dell’inizio del corso alcuni quesiti che serviranno per la predisposizione del “Questionario di Competenza” MOD 1404 da sottoporre ai partecipanti prima e dopo l’erogazione del corso e che servirà per stabilire se il corso ha prodotto un aumento delle competenze ai partecipanti.
Inoltre a conclusione del corso ai partecipanti verrà somministrato un “Test di Gradimento” MOD 1405  che fornirà informazioni sulla organizzazione del corso e sulle capacità dei docenti, dall’esame dei questionari possono emergere eventuali non conformità che devono essere poste all’attenzione del RSQ.

Il Coordinatore alla fine del corso redige una relazione in cui vengono riassunte tutte le informazioni relative al corso in oggetto.

Lo stesso iter viene ripetuto nei casi in cui l’attività corsuale viene svolta in partnership con altri Ente o quando viene presentato un progetto formativo ad un bando di finanziamento. In quest’ultimo caso in aggiunta o in sostituzione alla modulistica sopra citata viene utilizzata quella presente nel bando pubblico.

Il Direttore per avere una visione di insieme di tutti i corsi in itinere o già conclusi riassume l’attività corsuale dell’anno in corso nel modulo “Riepilogo Corsi” MOD 1406. 

6.
DOCUMENTI COLLEGATI

MOD 1401
”Programma e Docenti”

MOD 1402 
“Determinazione Costi”
MOD 1403 
“Modulo di Iscrizione”
MOD 1404
“Questionario di Competenza” 

MOD 1405
“Test di Gradimento” 
MOD 1406
 “Riepilogo Corsi”. 
7.
ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Tutta la documentazione concernente al corso è conservata in archivio dalla SG all’interno del relativo dossier, ciò consente una identificazione e rintracciabilità di tutti i corsi dalla programmazione alla verifica del gradimento finale.
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Questo documento è di proprietà del Consorzio Universitario della Provincia di Palermo e non può essere riprodotto, usato, reso noto a terzi senza autorizzazione scritta dello stesso.


