ALL 2.2

C.S.IA.F MANSIONARIO 22
FORMAZIONE T
Presidente
Funzione
Sigla: PR Funzione Responsabile:
Conoscenze:
non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione
Competenze Esperienze / Capacita
non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione
Con responsabilita diretta:
» Funzione di rappresentanza dell’Organizzazione
» Rapporti istituzionali con altri enti
» Promozione delle attivita istituzionali
» Predisposizione della Politica per la Qualita
Mansioni

In collaborazione:
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Funzione

Giunta

Sigla: G Funzione Responsabile:

Competenze

Conoscenze:
non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione
Esperienze / Capacita

non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione

Mansioni

Con responsabilita diretta:

Funzione di indirizzo dell’'Organizzazione

Approvazione degli atti dell’Alta Direzione (Politica per la Qualita,
del Piano degli obiettivi e Riesame)

Approva gli atti relativi all’approvvigionamento (tariffario, bando
collaboratori docenti, attrezzature)

Delibera in merito alle offerte formative (catalogo, convenzioni)

vV VWV VYV

In collaborazione:
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Funzione

Direttore Tecnico

Sigla: DT éFunzione Responsabile:

Competenze

Conoscenze:

non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione

Esperienze / Capacita

non applicabile per gli Organi dell’Organizzazione

Mansioni

Con responsabilita diretta:

YVVV VVVVVVVVVVYY

Approvazione sistema di gestione documenti SGQ e esterni
Approvazione dei documenti descrittivi del SGQ
Predisposizione di obiettivi e traguardi

Esecuzione del Riesame della Direzione

Comunicazione ufficiale con I'esterno dell’Organizzazione
Approvazione del sistema di comunicazione interno / esterno
Coordinamento attivita delle funzioni coinvolte in SGQ
Definizione attivita formative per il personale coinvolto in SGQ
Contatti istituzionali per identificare esigenze di formazione
Predisposizione contratti / convenzioni, acquisti

Verifica e predisposizione degli atti da sottoporre in approvazione
alla Giunta

Firma delle convenzioni approvate dalla Giunta e dei contratti
Approvazione e controllo procedure di Verifiche Ispettive
Controllo della Analisi dei dati

In collaborazione:

>

(PR) Predisposizione Politica per la Qualita
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Funzione

Responsabile Sistema di Gestione Qualita

Sigla: RSGQ éFunzione Responsabile: DT

Competenze

Conoscenze:
» Conoscenza approfondita delle norme per i Sistemi di Gestione
per la Qualita della famiglia 1ISO 9000
» Conoscenza della norma ISO 19011 per l'esecuzione degli Audit

Esperienze / Capacita
» Coordinamento di personale
> Pianificazione attivita
» Autoapprendimento e aggiornamento continuo
» Tutoraggio e formazione

Mansioni

Con responsabilita diretta:

Coordinamento attivita delle funzioni di cui e responsabile
Predisposizione, gestione e aggiornamento del Sistema di
Gestione per la Qualita

Formazione sul SGQ in uso per il personale coinvolto
Validazione periodica attivita formativa

Predisposizione Verifiche Ispettive e analisi dei risultati
Analisi periodica dei dati e identificazione Non Conformita
attinenti al SGQ

Identificazione e gestione Azioni Immediate per Non Conformita
attinenti al SGQ

Definizione e gestione Azioni Correttive e Azioni Preventive
attinenti al SGQ

YV V VVVV VYV

In collaborazione:

(DT) Predisposizione di obiettivi

(DT) Esecuzione del Riesame della Direzione

(RF) Identificazione e gestione Azioni Immediate per Non
Conformita attinenti al servizio

(RF) Analisi periodica dei dati e identificazione Non Conformita
attinenti al servizio

(RF) Definizione e gestione Azioni Correttive e Azioni Preventive
attinenti al servizio

Y V. VVYV
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Funzione

Responsabile Formazione

Sigla: RF éFunzione Responsabile: DT

Competenze

Conoscenze:

>
>
>

>

Competenza a largo raggio su argomenti in ambito informatico
Conoscenze relative alla gestione di attivita formative
Conoscenza della norma ISO 9001 sui requisiti per i Sistemi di
Gestione per la Qualita

Tutti i processi del SGQ di supporto e operativi

Esperienze / Capacita

YVVVVYVYVYYVY

Coordinamento di personale

Pianificazione attivita

Autoapprendimento e aggiornamento continuo
Tutoraggio e formazione

Comunicazione interpersonale

Orientamento all'utente

Attivita formativa

Mansioni

Con responsabilita diretta:

YV V VYV VVVVVVVVY VY

Coordinamento attivita delle funzioni di cui & responsabile
Pianificazione e gestione piano formativo del personale coinvolto
nel SGQ

Identificazione dei requisiti del cliente

Elaborazione dell'offerta formativa

Definizione linee guida della promozione

Progettazione corsi, riesame e relative modifiche
Predisposizione e attivita inerenti al reclutamento docenti
Validazione attivita formativa

Analisi e gestione reclami e segnalazioni

Identificazione e gestione Azioni Immediate e Non Conformita
per reclami e segnalazioni

Analisi periodica dei dati e identificazione Non Conformita
attinenti al servizio

Identificazione e gestione Azioni Immediate per Non Conformita
attinenti al servizio

Definizione e gestione Azioni Correttive e Azioni Preventive
attinenti al servizio

In collaborazione:

VVVVVYY

(DT) Predisposizione di obiettivi

(DT) Esecuzione del Riesame della Direzione

(DT) Definizione attivita formative per il personale coinvolto
(DT) Predisposizione contratti / convenzioni, acquisti
(RSGQ) Analisi risultati Verifiche Ispettive

(RSGQ) Analisi periodica dei dati e identificazione Non
Conformita attinenti al SGQ
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» (RSGQ) Identificazione e gestione Azioni Immediate per Non
Conformita attinenti al SGQ

» (RSGQ) Definizione e gestione Azioni Correttive e Azioni
Preventive attinenti al SGQ
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Funzione

Servizio Formazione

Sigla: FO éFunzione Responsabile: RF

Competenze

Conoscenze:
» Informatica di base,
» Conoscenze approfondite su alcuni temi informatici
» Conoscenze generali relative alla gestione di attivita formative
» Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i
Sistemi di Gestione per la Qualita
» Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
Esperienze / Capacita
Attivita formativa
Disponibilita al cambiamento
Cooperazione e lavoro di gruppo
Organizzazione del lavoro
Comunicazioni interpersonali
Orientamento all'utente

YVVVVYVYY

Mansioni

Con responsabilita diretta:
» Rapporti col cliente committente

» Rapporti col collaboratore docente
» Controllo conformita materiale didattico

In collaborazione:

» (RF) Elaborazione dell'offerta formativa
» (RF) Progettazione corsi e relative modifiche
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Presa in carico reclami e segnalazioni

C.S.IA.F MANSIONARIO ALL 2.2
FORMAZIONE ev. -
Servizio Utenza
Funzione
Sigla: UT _Funzione Responsabile: RF
Conoscenze:
» Strumenti di aggiornamento siti web
» Strumenti per lI'impostazione del materiale didattico
» Strumenti di predisposizione materiale informativo
» Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i
Sistemi di Gestione per la Qualita
c » Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
ompetenze . s
Esperienze / Capacita
» Archiviazione documentazione
» Relazioni con il pubblico
» Disponibilita al cambiamento
» Cooperazione e lavoro di gruppo
» Organizzazione del lavoro
» Orientamento all'utente
Con responsabilita diretta:
» Gestione e controllo della documentazione del SGQ
» Rapporti col cliente discente
» Gestione operativa degli ordini dei clienti discenti e relativa
verifica
» Predisposizione del materiale per la gestione amministrativo-
contabile degli ordini
» Predisposizione e diffusione informativa (cartacea ed informatica)
» Standardizzazione materiale didattico
» Preparazione materiale didattico e di supporto
Mansioni » Validazione del materiale didattico e di supporto preparato
>
>

Presa in carico dati e risultati di fine corso e analisi immediata

In collaborazione:
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C.S.IA.F MANSIONARIO ALL 2.2
FORMAZIONE ev. -
Staff Tecnico
Funzione
Sigla: ST _Funzione Responsabile: RF
Conoscenze:
» Gestione stazioni di lavoro, server, reti locali, sicurezza
» Gestione di aule informatiche
» Sistemi operativi windows e linux
» Sistemi di gestione basi di dati
» Sviluppo applicazioni web-oriented in ambiente open-source
» Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i
Competenze Sistemi di Gestione per la Qualita
» Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
Esperienze / Capacita
» Pratica almeno annuale nel settore ICT, negli ambiti previsti sotto
la voce ‘Conoscenze’
» Disponibilita al cambiamento
» Cooperazione e lavoro di gruppo
» Organizzazione del lavoro
Con responsabilita diretta:
» Pianificazione delle attivita per la gestione delle attrezzature
informatiche di processo (per I'erogazione del servizio)
» Predisposizione della gestione informatica della documentazione
» Gestione informatica del servizio
» Manutenzione ordinaria e straordinaria attrezzature informatiche
» Predisposizione aule informatiche e supporto alle attivita
. didattiche
Mansioni

In collaborazione:
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C.S.IA.F MANSIONARIO ALL 2.2
FORMAZIONE ev. -
Responsabile Affari generali, contabilita e bilancio
Funzione
Sigla: AG  Funzione Responsabile: DT
Conoscenze:
» Normativa in materia contrattuale, contributiva e fiscale: Codice
Appalti, Regolamento Amministrazione Finanza e Contabilita,
leggi finanziarie (per le parti di competenza), Circolari e
disposizioni Ministeriali e interne (per le parti di competenza)
» Sistema informativo di Ateneo: Contabilita finanziaria (CIA),
gestione e pubblicazione incarichi
> Notifiche a Centro per I'impiego, INAIL, Equitalia, Osservatorio
Regionale Appalti
» Protocollo informatico
Competenze » Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i
Sistemi di Gestione per la Qualita
» Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
Esperienze / Capacita
» Contabilita, gestione ordini
» Coordinamento di personale
» Pianificazione attivita
» Autoapprendimento e aggiornamento continuo
» Tutoraggio e formazione
» Comunicazione scritta
Con responsabilita diretta:
» Coordinamento attivita delle funzioni di cui e responsabile
» Revisione parte normativa e contabile di contratti / convenzioni,
acquisti
Mansioni

In collaborazione:

» (DT) Predisposizione contratti / convenzioni, acquisti
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C.S.I.A.F. MANSIONARIO ALL 2.2
FORMAZIONE ev. -
Segreteria contabile
Funzione
Sigla: SC Funzione Responsabile: AG
Conoscenze:
» Trattamento fiscale e contributivo delle collaborazioni
» Normativa IVA
» Regolamento Amministrazione Finanza e Contabilita
» Sistema informativo di Ateneo: Contabilita finanziaria (CIA),
gestione e pubblicazione incarichi
» Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i

Competenze Sistemi di Gestione per la Qualita
» Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
Esperienze / Capacita
Gestione del ciclo della spesa e delle entrate
Gestione attivita commerciali
Disponibilita al cambiamento
Cooperazione e lavoro di gruppo
Organizzazione del lavoro

VVVYVYY

Con responsabilita diretta:

» Gestione contabile entrate e rimborsi
» Gestione pratiche contabili per approvvigionamento

Mansioni :
In collaborazione:
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Funzione

Segreteria Amministrativa

Sigla: SG Funzione Responsabile: AG

Competenze

Conoscenze:

» Protocollo informatico

» Conoscenza generale della norma ISO 9001 sui requisiti per i

Sistemi di Gestione per la Qualita

» Processi del SGQ di supporto e operativi di competenza
Esperienze / Capacita

» Attivita di segreteria

> Disponibilita al cambiamento

» Cooperazione e lavoro di gruppo

» Organizzazione del lavoro

Mansioni

Con responsabilita diretta:

» Gestione del protocollo in entrata e in uscita
» Gestione posta e fax

In collaborazione:
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ALL 2.2
C.S.IA.F MANSIONARIO 22
FORMAZIONE ev. -
Portineria
Funzione
Sigla: PT gFunzione Responsabile: DT
Conoscenze: |
definito nel procedimento negoziale
m n : s
Competenze Esperienze / Capacita
definito nel procedimento negoziale
Con responsabilita diretta:
» Affissione informativa corrente nei locali di accesso
» Servizio di accoglienza
» Messa a disposizione e raccolta modulistica clienti
» Controllo ambienti
Mansioni

In collaborazione:
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C.S.I.A.F. MANSIONARIO 22
FORMAZIONE ev. -
Collaboratore / Docente
Funzione
Sigla:CD gFunzione Responsabile: RF
Conoscenze: |
definito nel bando di reclutamento
Competenze Esperienze / Capacita
definito nel bando di reclutamento
Con responsabilita diretta:
» Predisposizione materiale didattico e di supporto
» Svolgimento lezioni
» Gestione registrazioni relative allo svolgimento del corso
» Correzione esercitazioni o test
Mansioni .
In collaborazione:
RSGQ: Data 02/05/08
DT: Data 28/08/08
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