“CARTA DI QUALITA DELL'OFFERTA FORMATIVA”

Livello strategico
Mission della struttura

L’Associazione Cultura d’'Impresa € un ente semzalita di lucro, nasce nel 1999 come progetto &iivo professionale e si propone di
rispondere ad un’ esigenza semplice e primarianam® il vuoto che intercorre tra preparazione fardalle scuole di ogni ordine e grado e
guanto e richiesto dalle aziende in termini di cetepze e capacita operative.

Cio richiede ad ognuno di noi il doverefdimarsicontinuamente arricchendo cosi le proprie competeer poter accedere al mondo del
lavoro piu velocemente. Il mondo del lavoro si basgrincipi di cambiamento costante e continue &iende modificano sempre piu
velocemente il profilo dell’identita dei propri ¢aboratori favorendo la nascita di nuove profedsion

Il progetto ‘CULTURA D’'IMPRESA'risponde direttamente a questa domanda del metteatavoro creando strutture formative, uguali per
professionalita, per qualita, accessibilita, pairaenti e contenuti.

Esso risponde ad un processo di progressiva encantiiasformazione dell’ attivita didattica corsateentata via via verso figure professionali
emergenti e comungue di grande interesse per agi@lla continua ricerca di nuovi sbocchi occupaali.

Il nostro orizzonte non si limita pero, all’lampilis® panorama del mondo giovanile ma si allarga ar@cboloro che gia sono inseriti in un
contesto lavorativo ma hanno voglia di approfontiBrproprie conoscenze e competenze professionali.

L'Associazione Cultura d’'Impresa € un ente di fozioae autorizzato e accreditato dalla Regione La=dificato secondo il sistema di qualita
ISO 9001:2000, operante in molteplici settori: inimhiare, sicurezza sul lavoro, commercio, ammiaaiwne del personale, gestione d’azienda,
contabilita generale, gestione delle paghe e darttrinformatica, lingue straniere. L'AssociazioGaltura d’'Impresa, risulta essere inoltre, un
centrospecializzatpnella formazione degtiperatoridel settore immobiliare.

Politica della qualita

L'Associazione Cultura d’'Impress pone come obiettivo quello di raccordare lelfiadormative con i bisogni e la realta del tearib in cui opera),
per cui in questa ottica promuove attivita di fomoae professionale gestite con finanziamento pablad in modo privato

L'Associazione Cultura d'Impresa impegna con opportune strategie:

» allottenimento del risultato di qualita attraveliseoinvolgimento delle risorse umane, ognuno sécoil proprio ruolo ma tutti con la precisa
volonta di agire nell’ottica del miglioramento comnto;

» aporre la massima attenzione nello sviluppo detgssi;

» avalutare i risultati in funzione del miglioramemontinuo.



L'Associazione Cultura d’Impresanniformandosi agli standard contenuti nelle nopee i sistemi di qualita UNI EN 1SO 9001/2000 gsdisce il
controllo qualitativo di ogni parte dell'attivitédfmativa dalla progettazione alla erogazione delize nonche dei processi di miglioramento.
In tal senso, ha definito la propria politica dejlzalita, che puo essere sintetizzata in:

» Aumentare l'efficienza dell’'organizzazione

» Estendere la capacita di rispondere alle esigerafegsionali di chi sta nel mercato del lavoro gunti devono entrarvi

» Offrire un livello di servizi sempre piu aderentie @pecifiche richieste dei clienti (lavoratagipvani, disoccupati)

* Ricercare continuamente innovazioni metodologicheievolgere gli operatori nel cambiamento

» Migliorare la comunicazione tra gli operatori atiterno dell’ Ente e 'ambiente esterno

* Implementare un Sistema di gestione per la Quetditdiorme alle norme 1ISO9001/2000 al fine dellamidwostantemente le non
conformita nell'’erogazione del servizio e i reclaiell'utenza

* Mantenere i requisiti di risultato previsti dallepedure di accreditamento della Regione Lazio

Livello organizzativo
Informazioni generali sui servizi formativi offerti

L'attivita formativa svolta dall’Associazione Cutud’lmpresa € cosi articolata:
=>» Analisi dei fabbisogni formativi;

=>» Informazione e accoglienza per I'orientamento;

=>» Ideazione e progettazione formativa ad hoc;

=>» Gestione logistica, didattica ed economica detquest formativi;

=>» Erogazione;

=>» Certificazioni e/o attestazioni;

=>» Monitoraggio e valutazione dei risultati conseguit



Le attivita formative riguardano:

Formazione superioreche comprende la formazione post-obbligatoriatrlilione e Formazione Tecnica Superiore, I'altafazione relativa
agli interventi all'interno e/o successivi ai ciakiversitari e la formazione esterna all'imprgsa, gli apprendisti di cui all’art. 50 del Dlgs.
276/2003;

Formazione continuache comprende la formazione destinata a soggeitipadi, in Cassa Integrazione Guadagni e Mob#itdisoccupati e ad
adulti per i quali la formazione e propedeuticidaltupazione, nonché la formazione esterna all'espmer gli apprendisti di cui all’art. 49 del
Dlgs 276/2003.

Formazione privata a pagamento

Corso per Agente di Commercio (120 ore)

Corso per agenti immobiliari (150 ore)

Corso per amministratore di condominio (120 ore)

Corso di Gestione Aziendale (120 ore)

Corso per la somministrazione e bevande (120 ore)

Corso per Operatore contabile (400 ore)

Corso di informatica di base (120 ore)

Corso di lingua inglese (250 ore)

Corso di paghe e contributi (120 ore)

Corsi per la sicurezza 81/08 (Varie durate)

Corso per Personale addetto ai servizi di contiadlite attivita di intrattenimento e

di spettacolo in luoghi aperti al pubblico o in plibi esercizi (90 ore)

Le risorse professionali dell’Associazione Cultura’Impresa

L'Associazione Cultura d’'Impresa si avvale pervolgimento dei propri corsi, oltre che del perserdil staff e dei collaboratori, di
professionisti dei settori di riferimento, docemtiversitari e di scuola media superiore che collabo occasionalmente o stabilmente con la
struttura. Le prestazioni di tutti i docenti sararpoi monitorate sia in itinere che alla fine dnogercorso formativo, attraverso i questionari di
gradimento.

L'Associazione Cultura d’'Impresa si avvale, petitgli altri processi (progettazione, organizzaaangestione, coordinamento, direzione e
attivita di segreteria) di personale interno eter® in relazione a specifiche esigenze valutateetie in base alle necessita.

Allo scopo di migliorare la gestione dei procek#ssociazione Cultura d'Impresa da ampio spaziattivita di formazione di tutto il
personale, con I'aggiornamento delle competenziegsmnali attraverso la partecipazione per alnighore all’anno ad attivita formative
(interne o esterne all’organizzazione) attinerll &lnzione ricopertaRiano annuale di sviluppo professiongle



Le risorse logistico-strumentali
Le risorse logistico-strumentali, sempre confacantiettami normativi concernenti la tutela dedduge, dell’'igiene e della sicurezza degli
individui, utilizzati dall’Associazione Cultura aiipresa per erogare il servizio formativo ai prajenti sono:
» spazi destinati alle funzioni di governo (direzipamnministrazione, segreteria, presidio dell’erogae dei servizi e
accoglienza dell’'utenza), ai percorai servizi igienici.
» spazi per la didattica, con le seguenti specif@aizi
un‘aula didattica, per 15 allievi
un‘aula didattica, per 17 allievi
un‘aula informatica, per 14 allievi, dotataud'attrezzatura minima in ragioneldPC per ogni allievo;

Livello operativo

Nell'ottica del miglioramento continuo dei serviarmativi, L Associazione Cultura d’'Impredatende pianificare, attuare e controllare le &tiv
dell'organizzazione in linea con quanto stabiligsla Politica della Qualita.

La misurazione della customer satisfaction € irglispbile al fine di evitare di basarsi solo suian@mpiriche e di creare aspettative nel clietie possono
venire disattese. La gestione dei reclami/insoddishi/non conformita espressi dai clienti, & l'asione per trarre degli spunti utili

al miglioramento del servizio offerto. Il monitoigig costante del servizio formativo offerto, & fantentale per ottenere il miglioramento continudedel
proprie prestazioni e, di conseguenza, per aunefgarompetitivita aziendale.

Nella tabella sottostante viene evidenziato il nllod#i rilevazione e verifica degli aspetti ritenatrategici per il miglioramento continuo dellaadjta dei
servizi formativi offerti; ovvero intendiamo per:

=>» Fattori di qualita - elementi fondamentali da presidiare in relazialte gestione della qualita;

=> Indicatori di qualita — criteri di misurazione quantitativa e/o valutamaualitativa per programmare e controllare isjatie dei fattori di
qualita individuati

=» Standard di qualita- corrispondono all’obiettivo di qualita che la 84 si impegna ad assumere in corrispondenzasicen fattore, in
funzione del relativo indicatore

=>» Strumenti di verifica- modalita attraverso cui periodicamente o in gargiviene controllato il rispetto degli standakéiti, a garanzia

tutela del sistema cliente



MACROATTIVITA FATTORI DI QUALITA INDICATORI STANDARD D | STRUMENTI DI
QUALITA VERIFICA
Progettazione, » Attenzione al contesto d Numero di soggetti con Parere positivo di almenpe  Verbali di incontro con i
ricerca e sviluppo riferimento cui si ha un protocollo la meta dei soggetti soggetti riportati
d’intesa dell'indicatore. nell'indicatore.
* Conformita della Numero di non Numero di non * Relazione del
progettazione alla conformita rilevate. conformita annuo minore Responsabile del
Carta della Qualita del 10% processo di progettazion
* Successo della Numero di progetti Incremento dei progetti [ ¢  Ammissione a
progettazione. realizzati per attivita formative finanziamento
finanziati
Gestione e Completezza dell'attivita| Diffusione dei corsi Firma del bando da partee Bandi e moduli di
dell'attivita formativa di informazione nella attivati con media e web della Direzione, e vision¢ iscrizione sottoscritti dai
fase di selezione del bando e della CdQ da  candidati.

» Tempestivita di risposta
alle richieste di
beneficiari

* Flessibilita
organizzativa/gestionale

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

Numero di giorni tra la
segnalazione di non
conformita e I'attuazione
di azioni correttive

parte dell’'utenza prima
dell'iscrizione.

5 giorni definiti come
tempo target di risposte

10 giorni definiti come
tempo target di
intervento

Rilevazione a campione
dei tempi di risposta

Rilevazione dei tempi di
intervento per ogni
azione correttiva

e



MACROATTIVITA

FATTORI DI QUALITA

INDICATORI

STANDARD D |
QUALITA

STRUMENT!I DI
VERIFICA

Gestione
dell’'attivita formativa

Completezza delle attivita
preliminari all’avvio delle attivita
formative.

Completezza delle attivita
gestionali e didattiche in itinere.

Numero di non
conformita rilevate dal
Responsabile del
processo di Direzione
nelle fasi preliminari

Numero di non
conformita rilevate
nelle fasi in itinere

Numero di non
conformita annue
rilevate per le fasi
preliminari non
superiore al numero d
attivita formative
erogate per ogni anno
formativo

Numero di non
conformita annue
rilevate per le fasi in
itinere non superiore &
numero di attivita
formative erogate per
ogni anno formativo

Relazione con
modulistica di
controllo per ogni
COorso.

Relazione con
modulistica di
controllo per ogni
corso, e aggiornamen
dei Dossier dei
Responsabili di
processo

Risultato finale delle
azioni formative

Completezza delle attivita
gestionali al termine del percorsg
formativo

Soddisfazione degli utenti

Numero di non
conformita rilevate
nelle fasi conclusive
dell’attivita formativa

Percentuale di
partecipanti soddisfatt

Numero di non
conformita annue
rilevate nelle fasi
conclusive dell'attivita
formativa non
superiore al numero d
attivita formative
erogate per ogni anno
formativo

80% definita come
percentuale target di
customer satisfaction

Relazione con
modulistica di
controllo per ogni
Corso.

Questionario per la
rilevazione della
soddisfazione
dell'utenza al termine
del corso




MACROATTIVITA

FATTORI DI QUALITA

INDICATORI

STANDARD D |
QUALITA

STRUMENT!I DI
VERIFICA

Risultato finale delle
azioni formative

Successo didattico.

Obiettivi occupazionali

Coerenza tra l'attivita
formativa e le
attitudini individuali

Potenzialita dello stag

D

70% definita come
percentuale target di
di esiti finali
soddisfacenti

40% definita come
percentuale target di
di sbocchi
occupazionali

Relazione con
modulistica di
controllo sugli esiti
finali

Questionario per la
rilevazione degli esiti
occupazionali

Tutte le attivita

Comunicazione

Controllo visite sito
Internet
Controllo su diffusiong

altri media

1% di aumento visite
annuale sito Internet
Aumento visibilita su
altri media

Analisi visitatori sito.

Analisi redemption
altri media

Livello preventivo

Dispositivi di garanzia e tutela di committenti enleficiari

L'Associazione Cultura d’'Impresa assicura un pesoeati crescita e di miglioramento progressivo aairso la rilevazione dei bisogni e delle
aspettative dei clienti/utenti. LAssociazione Quiét d’'Impresa si impegna ad esaminare con temjiéstigt attenzione ogni eventuale
suggerimento, segnalazione e/o reclamo ricevutelazione agli indicatori contenuti nella prese@tata della Qualita. L'azione di ascolto della
clientela si esplica, quindi sia attraverso I'e¢ffazione, sia attraverso i seguenti canali:

=>» perpostaall'indirizzo Associazione Cultura d’Impresa — Yiae Fontana, 220/B2 — 00131 ROMA

=> perfax al n® 06/41404345

=>» peremail all'indirizzo info.culturadimpresa@libero.it

=> direttamente al coordinatore del corso.

Entro 30 gg successivi alla segnalazione L'Assaorez Cultura d’Impresa comunichera I'esito deglieatamenti compiuti e gli eventuali
provvedimenti adottati.



Condizioni di trasparenza

La diffusione della Carta della Qualita viene regoéntata come segue:

La Carta della Qualita sara consegnata in copidtia partecipanti alle attivita formative in modbe tutta I'utenza venga informata;

La Carta della Qualita verra affissa nella bactisgk struttura accreditata, e diffusa via inteswdtsito della societa (www.cultura-dimpresa.com)

Ogni nuova versione della Carta della Qualita &#imdicazione dell’anno. La Carta della Qualita iemviata al momento della richiesta del finanzato

e in occasione di nuove versioni modificate, avigeFormazione Professionale della Regione LazioCarta della Qualita verra consegnata al momento
dell'inizio della collaborazione professionale eoitcasione di nuove versioni al personale docentmealocente sotto forma di circolare interna

Descrizione delle attivita dei responsabili posti @residio dei processi

FUNZIONE

ATTIVITA

Responsabiledel processo di
direzione
Nello MORRONI

definizione di strategie organizzative, commeraadtandard del servizio
coordinamento delle risorse umane, tecnologichenfiiarie e organizzative
supervisione della manutenzione e miglioramentasdeslizio

gestione delle relazioni e degli accordi con la nottenza

valutazione e sviluppo delle risorse umane

Responsabiledei processi di
gestione economico-
amministrativa

Giovanni BRETTI

gestione contabile e degli adempimenti amministoadiiscali

controllo economico

rendicontazione delle spese

gestione amministrativa del personale

gestione amministrativa di risorse finanziarie didhie nel settore della formazione, dell’educaziergell’orientamento

Responsabiledel processo di
analisi e definizione dei
fabbisogni

Luisa CORATTI

diagnosi generale (quadro nazionale) dei fabbisdgfigure e competenze professionali
diagnosi specifica (regione/PA) di bisogni professili e formativi in settori, sistemi produlttivirtgoriali ed imprese
analisi individuale dei bisogni formativi e di oniamento

Responsabiledel processo di
progettazione
Luisa CORATTI

progettazione di massima, esecutiva e di dettaljlim’azione corsuale
progettazione di percorsi individualizzati nel eedtdella formazione, dell’educazione e
dell’'orientamento

Responsabiledel processo di
erogazione dei servizi
Giovanni BRETTI

pianificazione del processo di erogazione;

gestione delle risorse umane, tecnologiche e fiagiezdel processo di erogazione;

gestione delle relazioni e degli accordi con la nottenza;

monitoraggio delle azioni o dei programmi;

valutazione dei risultati ed identificazione delgoni di miglioramento nel settore della formazpn

Roma, 15 settembre 2010

Il Respah#e del processo di gestione della qualita

Nello MORRONI




