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1. Scopo e campo di applicazione

Scopo della procedura è quello di individuare e pianificare tutte le fasi dell’attività che hanno influenza sulla conformità ai requisiti del servizio formativo e di istruzione. Assicurare che i processi siano attuati in condizioni controllate individuando tutte le fasi d’erogazione e controllo, le rispettive competenze, le metodologie applicative ed i relativi documenti, in modo da garantire il rispetto dei requisiti richiesti in tutte le fasi d’erogazione.
La presente procedura si applica a tutto il processo erogativo e post erogativo della Fondazione ITS Catania.
2. Termini e definizioni

I termini utilizzati nella presente procedura sono definiti nella Sez. 0 del Manuale della Qualità dell’Organizzazione; inoltre si definisce “corso” qualsiasi servizio di formazione istruzione erogato.
3. Riferimenti

Norma UNI EN ISO 9001: 2015 - punti 8.5

Manuale della Qualità (MQ): Sez.1 Processo 06 (PRO 06): “Attività operative ”
4. Modalità esecutive

Gli obiettivi, definiti nell’atto costitutivo, che la Fondazione si prefigge di raggiungere nell’area tecnologica della Mobilità Sostenibile negli ambiti delle “mobilità delle presone e delle merci e Produzione mezzi di trasporto e/o relative infrastrutture”, attraverso l’erogazione della formazione ed istruzione, sono rispettivamente:
· promuovere la diffusione della cultura tecnica e scientifica;

· sostenere le misure per lo sviluppo dell’economia e le politiche attive del lavoro.

Per raggiungere gli obiettivi prefissati le attività fondamentali concernenti la programmazione e gestione operativa sono:
· coordinamento di risorse e attività specifiche, secondo quanto previsto in progettazione;

· nomina della risorse necessarie alle fasi erogative ed attivazione dei ruoli che hanno responsabilità nell'erogazione del servizio stesso;
· calendarizzazione del servizio;

· predisposizione dei protocolli per i locali, attrezzature e tecnologie necessarie e verifica della disponibilità delle stesse;
· predisposizione, in quantità idonea, dei materiali didattici e di quanto necessario per le attività di formazione ed istruzione.

4.1. Servizio formativo

Tutto quanto descritto al punto precedente si sviluppa, per i servizi di formazione, nella seguente articolazione di fasi:
· Attività preliminari

· Selezione dei partecipanti

· Attività formativa

· Attività di controllo

· Esami finali

4.1.1 Attività preliminari

Queste precedendo l’attività formativa sono di supporto alla stessa e sono condotte per pianificare, programmare, verificare, promuovere ed ottimizzare il servizio formativo reso e fornire le informazioni necessarie a tutti i livelli d’intervento.
È responsabilità della Segreteria del corso informare, presso la sede della Fondazione, gli aspiranti partecipanti sulle modalità di accesso al corso (sia nel caso di selezione sia nel caso di accesso diretto).
4.1.2 Attività di selezione

L’attività di selezione è svolta esclusivamente se il numero degli iscritti al corso supera il numero massimo di iscrizioni previste dal progetto.
Il regolamento, la data e l’ora di espletamento della prova scritta e/o del colloquio, le modalità di svolgimento e le linee guida per la preparazione alla selezione sono predisposte dal Direttore del Corso  successivamente alla pubblicizzazione del bando e pubblicata sul sito della Fondazione.
Per eseguire le attività di selezione dei corsisti è nominata una commissione selezionata secondo le modalità previste dal processo di approvvigionamento.
La commissione di selezione, a seguito delle attività svolte, redige un verbale in cui elaborano e deliberano i test di selezione, il cui master contiene le risposte esatte.
La Segreteria, quindi provvede, sulla scorta delle domande di partecipazione protocollate, ”Elenco candidati ammessi alla selezione”, alla convocazione degli stessi pubblicando la data delle prove di selezione sul sito web della Fondazione e/o altro mezzo ritenuto idoneo (registro telefonate, raccomandata A/R).
Prima dell’inizio della prova scritta il Presidente o altro membro della Commissione dà lettura della procedura di svolgimento della selezione ed identifica, al termine della lettura, tutti i partecipanti alla selezione facendo sottoscrivere il “Foglio firma selezioni” per approvazione di quanto letto, pena l’esclusione dall’espletamento della stessa.
Qualora sia previsto, la selezione continua con un colloquio che prevede una specifica attribuzione di punteggio, registrata nel modulo “Griglia valutazione colloquio” parte integrante della valutazione complessiva del partecipante.
Tutti i partecipanti ammessi al colloquio sottoscrivono il “Foglio firma selezioni (colloquio)”.

Al termine delle attività, la Commissione redige un apposito Verbale ove sono riportati gli esiti complessivi delle prove, “Valutazione finale selezione” e pubblica la “Graduatoria finale Selezione” degli ammessi al corso, riportante i punteggi complessivi ottenuti dai corsisti.
Sulla scorta di tale Verbale la Segreteria redige l’“Elenco allievi corso” e convoca per il giorno fissato di inizio corso i candidati ammessi o iscritti.
Qualora un allievo, in questa fase o in successive, decidesse di dimettersi, la Segreteria convoca il primo degli idonei non ammessi e via scorrendo la graduatoria.
4.1.3 Attività formativa

Prima dell’inizio delle attività corsuali, sulla scorta di quanto emerso dal progetto formativo il Coordinatore Didattico predispone:
· Elenco materie e docenti corso (incluso tutor)

· Elenco dispense

· Elenco ditte stage con le quali l’ITS stipula convenzioni;

· Dotazioni aula indicante quanto necessario per l’erogazione del corso.

Le dispense vengono consegnate tramite formato carteceo/CD o tramite la piattaforma e-learning della Fondazione, in cui ogni corsista accede con le proprie credenziali e può scaricare il materiale didattico, il programma mensile, le variazioni di calendarizzazione ecc.
Inoltre, ad inizio corso, il RSPP della Fondazione, informa i corsisti convocati in riunione, sulle nozioni di sicurezza, salute ed igiene in riferimento alla sede formativa, illustrando il contenuto della Valutazione dei Rischi.
Il Coordinatore Didattico redige il “Calendario settimanale” che viene pubblicato sulla piattaforma e- learning e affisso in aula prima dell’inizio del corso e successivamente ogni inizio mese; l’affissione rappresenta comunicazione ufficiale ai docenti ed ai corsisti.
Qualsiasi variazione a tale programma, approvata dal Coordinatore Didattico, è indicata inserendo il termine “VARIAZIONE” e pubblicato in sostituzione di quello precedente.
Il Tutor giornalmente fa firmare ai corsisti, sia in ingresso sia in uscita, il “Registro Corso” ed inoltre si assicura che il docente alla fine delle proprie attività annoti sullo stesso registro le ore svolte, la materia, l’argomento trattato ed apponga la propria firma. Il Tutor verifica che i dati riportati sul “Registro Corso” dai docenti siano corrispondenti a quanto previsto dal Programma.
Il docente nello svolgimento delle proprie attività preliminari, d’aula e post erogative si attiene a quanto descritto nell’istruzione “Attività di competenza del docente” (IdL 01/06.01).
Il Docente redigerà a fine modulo una relazione descrittiva finale.

4.1.4 Attività di controllo

La verifica dell’apprendimento è prevista per ogni modulo sia in ingresso che finale, solo quando previsto dal progetto e quando la tipologia di corso lo prevede.
La verifica avviene, di norma, tramite la somministrazione di questionari a risposta chiusa o aperta. Il numero di domande previsto per ogni questionario è definito dal docente.
Le valutazioni sono registrate direttamente dai docenti dei singoli moduli sulle stesso “Test di verifica”. I formatori definiscono anche il criterio di valutazione che permette di individuare l’esito positivo della verifica.
I questionari sono predisposti dai formatori ed approvati dal Direttore Corso tramite l’apposizione della firma nella copia “Master”, contenete una copia del test, con indicate le risposte esatte ed il criterio di valutazione, firmata dal formatore.
Al termine delle attività didattiche, stage incluso, il docente valuta gli allievi o la loro ammissione agli esami finali, se previsti, e registra le valutazioni nel modulo “Scheda di valutazione finale allievo”.
Il Direttore Corso emette quindi l’ “Elenco allievi ammessi agli esami finali”.

Per alcune tipologie di corso l’ammissione agli esami finali avviene direttamente per i corsisti che hanno frequentato per il numero minimo di ore richiesto.
4.1.5 Esami finali

A conclusione delle attività didattiche, viene svolto l’esame finale secondo le linee guida pubblicate dal MIT e dal MIUR per il corso in essere.
5. Responsabilità

Le responsabilità sono descritte nel corpo della procedura e nelle Istruzioni allegate.

6. Modulistica

GQ 01/06.01  Elenco candidati ammessi alla selezioni GQ 02/06.01  Foglio firma selezioni
GQ 03/06.01 Valutazione finale selezioni GQ 04/06.01 Graduatoria finale selezioni GQ 04/06.01  Elenco allievi corso
GQ 05/06.01  Elenco materie e docenti GQ 06/06.01  Elenco dispense e TEST
GQ 07/06.01  Elenco ditte stage GQ 08/06.01  Dotazioni aula
GQ 09/06.01  Calendario settimanale 
GQ 11/06.01  Programmazione didattica
GQ 11/06.01a   Verifica Esecuzione Programmazione  didattico
-------              Test di selezione
Test verifica ingresso/itinere/finale
--------             Scheda di valutazione finale allievo
--------             Elenco allievi ammessi agli esami finali
--------             Registro corso
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