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	RIF
	ATTIVITA’
	MODALITA’ DI ATTUAZIONE

	PR. 4.2.1
	Predisposizione inserti / cartelle
	Predispone gli inserti e le cartelle informatiche previste nel modulo MD 4.2.1.4 “Schema archiviazione”

	PR. 5.2
	Comunicazioni con esterno (presenza diretta telefono).
	Si occupa della gestione quotidiana dei contatti con l’esterno con persone che, tramite PT, si presentano direttamente o che telefonano, fornendo tutte le informazioni richieste.

	PR. 5.2
	Comunicazioni con l’esterno in entrata.

(posta elettronica)
	L’ufficio formazione utilizza per le comunicazioni esterne un indirizzo di funzione di posta elettronica.

Si occupa della gestione della casella di posta, raccogliendo i messaggi e fornendo le indicazioni richieste.

	PR. 5.2
	Comunicazioni con l’esterno in uscita

(WEB)
	Si occupa di inserire sul sito WEB del Centro tutte le informazioni relative al servizio.

	PR. 5.2
	Comunicazioni con l’esterno in uscita

(depliant).
	Predispone depliant informativi per la distribuzione in punti strategici.

Distribuisce i depliant in punti strategici in relazione all’argomento e al tipo di utenza ivi presente.

	PR. 5.2
	Comunicazioni con l’esterno in uscita (formalizzata).
	In caso di scambio di informazioni rilevanti, che comportano un impatto sull’erogazione del servizio, procedono ad una comunicazione ufficiale (via posta elettronica o FAX).

	PR 6.1
	Avvertenze d’uso agli utenti
	Al fine di garantire un corretto funzionamento e utilizzo delle apparecchiature predispone delle raccomandazioni   per l’utenza da affiggere nelle aule

	PR. 7.2.1
	Pubblicazione del catalogo.
	Pubblica sul sito dell’Organizzazione le informazioni relative al Catalogo dei Corsi attivabili.

	PR. 7.2.1
	Composizione materiale informativo
	Pubblica sul sito dell’Organizzazione le informazioni relative al calendario dei corsi comprensive  delle modalità operative e della modulistica.

Compone e stampa il materiale cartaceo promozionale (calendari, informativa su percorsi o gruppi di corsi); in caso di necessità di approvvigionamento esterno richiede i preventivi necessari.

	PR. 7.2.1
	Promozione. 
	Rende disponibile il materiale informativo nella sede dell’Organizzazione.

Distribuisce, in base al piano promozionale predisposto sul modulo MD 7.2.1.7 "Piano promozionale", nel foglio 'Piano', il materiale promozionale.

Aggiorna il modulo MD 7.2.1.7 "Piano promozionale", nel foglio 'Attuazione'



	PR. 7.3.1
	Verifica dell'attivabilità del corso
	Raccoglie le iscrizioni al corso a calendario, le analizza verificandone la correttezza cioè la corrispondenza fra le  iscrizioni e i documenti necessari per ciascuna (ricevute di pagamento o autorizzazioni).

Informa RF sullo stato delle iscrizioni.

	PR. 7.3.1
	Standardizzazione del materiale didattico
	Uniforma tutto il materiale didattico consegnato secondo gli standard editoriali definiti nella specifica SP 7.3.1.1 “Specifica materiale didattico”

	PR. 7.3.1
	Registrazione revisione materiale didattico
	Aggiorna il modulo MD 7.3.1.4 "Materiale didattico" foglio “materiale didattico” registrando i dati relativi alla nuova versione.

	PR 7.3.1
	Registrazione revisione materiale didattico (prove di valutazione)
	Aggiorna il modulo MD 7.3.1.4 "Materiale didattico", foglio 'Test', registrando i dati relativi alla nuova versione.

	PR 7.3.1
	Controllo esigenza di nuove domande per le prove di valutazione
	Controlla sul modulo MD 7.3.1.4 "Materiale didattico", foglio 'Test' se esiste un pozzo di domande per il corso e se è sufficiente.

In caso di pozzo esistente sottopone le domande a CD per un controllo.

In caso di assenza o carenza di domande, incarica CD di fornirne.

	PR. 7.3.1
	Preparazione materiale
	Aggiorna il modulo MD 6.1.4 “Utenze corsi semestre”  associando alle credenziali le specifiche del corso.

Comunica a ST l’attivazione del corso ed il suo codice.
In caso di utilizzo del Questionario on-line, effettua, secondo quanto indicato nella specifica SP 7.3.1.2 "Gestione questionari on-line", le seguenti operazioni:

· creazione del MD 7.5.1.3_W "Questionario di fine corso on-line" o del MD 7.5.1.3_AW "Questionario di fine corso on-line" (per corsi per committente svolti presso l'Organizzazione) attraverso la duplicazione del questionario master e la personalizzazione con i dati relativi al corso,

· creazione degli utenti e associazione degli identificativi

Prepara il materiale didattico previsto per il corso nel numero di copie necessario.

Aggiorna il database “DB Gestione Corsi” inserendo i dati relativi al corso e ai discenti.

Prepara il materiale di supporto per il corso:

· la specifica SP 7.5.1.2 “Raccomandazioni per l’utenza”, una per discente;
· il modulo MD 8.3.1.2 “Segnalazioni”;
· il materiale generato attraverso il database “DB Gestione Corsi”: 

· registro dei docenti (MD 7.5.1.2 Registro dei docenti),

· registro presenze (MD 7.5.1.4 “Registro presenze”), 

· modulo MD 7.5.1.5 “Informazioni accesso corso”, uno per discente,

· (in caso di utilizzo di questionari cartacei): questionario di fine corso (MD 7.5.1.3 “Questionario di fine corso”), uno per discente

N.B. Nel caso di corsi per committente i Questionari di fine corso vengono predisposti nelle versioni:

· MD 7.5.1.3_A per corsi effettuati nelle aule dell’Organizzazione

· MD 7.5.1.3_B per corsi effettuati esternamente

· (in caso di utilizzo di questionari on-line): 

modulo MD 7.5.1.8 "Informazioni questionario on-line" (o MD 7.5.1.8_X), uno per discente;

· (se previsto un test di valutazione): 

modulo MD 7.5.1.9 "Informazioni Test di valutazione", uno per discente

Predispone attestati di frequenza da consegnare a fine corso



	PR. 7.3.1
	Validazione dello sviluppo corso
	Prima di passare alla fase di erogazione effettua la validazione dello sviluppo, al fine di controllare l'avvenuta esecuzione delle previste attività standardizzate.

Registra l’avvenuta validazione sul modulo MD 7.3.1.1 “Modulo di realizzazione corsi”, nella sezione 'Validazione sviluppo attività standardizzate'

Esegue una analisi immediata dei dati secondo quanto specificato nella procedura PR 8.4.1 “Analisi dei dati”.

	PR. 7.3.1
	Pratiche amministrative per attivazione corso
	Consegna, nei casi previsti,  a SC il fascicolo contenente le iscrizioni relative al corso e il relativo modulo MD 7.3.1.1 “Modulo di realizzazione corsi”, per l’espletamento delle pratiche.

Registra la data di consegna sul modulo MD 7.3.1.1 “Modulo di realizzazione corsi”, nella sezione 'Validazione sviluppo attività standardizzate.

	PR. 7.3.1
	Rinvio / annullamento corso
	Comunica via email a SC le eventuali richieste di rimborso.

	PR 7.4.1
	Pubblicazione del bando.
	Pubblica sul sito dell'Organizzazione il bando.

	PR 7.4.1
	Pubblicazione dell’albo
	Pubblica sul sito dell'Organizzazione l’albo dei docenti; segnala che i docenti possono comunicare nuovi titoli acquisiti, che possono essere significativi ai fini della scelta dei collaboratori.

	PR 7.5.1
	Predisposizione informative
	In base al modulo MD 7.3.1.2 "Calendario Corsi", predispone i cartelli con le specifiche di:

· nome corso

· aula

da affiggere e li dà a PT.

	PR 7.5.1
	Segnalazione problemi ambienti
	Raccoglie i moduli di segnalazione.

	PR 7.5.1
	Consegna materiale didattico e di supporto
	Consegna al CD il materiale preparato durante la fase "Attività standardizzate per lo sviluppo dei corsi" prevista nella procedura PR 7.3.1 "Controllo della progettazione". Consegna il materiale di registrazione: 

· registro dei docenti (MD 7.5.1.2 Registro dei docenti), 
· registro presenze (MD 7.5.1.4 “Registro presenze” ecc.); 
· il modulo MD 8.3.1.2 “Segnalazioni”.

Inoltre consegna al CD il materiale da distribuire ai discenti:

· dispensa, esercitazioni, test ecc.;

· la specifica SP 7.5.1.2 “Raccomandazioni per l’utenza”, 
· il modulo MD 7.5.1.5 “Informazioni accesso corso”
· (per utilizzo di questionari cartacei) questionario di fine corso (MD 7.5.1.3 “Questionario di fine corso”, MD 7.5.1.3_A o MD 7.5.1.3_B))
· (per utilizzo di questionari on-line) modulo MD 7.5.1.8 "Informazioni questionario on-line" o MD 7.5.1.8_X

	PR 7.5.1
	Segnalazione malfunzionamenti
	Comunica a ST la presenza dei malfunzionamenti.

	PR 7.5.1
	Aggiornamento attestati di frequenza
	Aggiorna gli attestati di frequenza da consegnare ai discenti. 

	PR 7.5.1
	Consegna attestati
	L’ultimo giorno del corso consegna a CD gli attestati di frequenza.

	PR 7.5.1
	Gestione reclami
	Prende in carico i reclami e ne avvia la gestione secondo quanto specificato nella procedura PR 8.3.1 “Controllo del servizio non conforme”

	PR 7.5.1
	Gestione segnalazioni
	Prende in carico le segnalazioni pervenute da PT o da CD e ne avvia la gestione secondo quanto specificato nella procedura PR 8.3.1 “Controllo del servizio non conforme”
Registra le eventuali Non Conformità evidenziate da CD sul registro docenti MD 7.5.1.2 "Registro dei docenti", secondo quanto specificato nella procedura PR 8.3.1 “Controllo del servizio non conforme”

	PR 7.5.1
	Registrazione dati questionario di soddisfazione del servizio
	In caso di questionario cartaceo, registra i dati ricavati dai questionari MD 7.5.1.3 “Questionario di fine corso” o MD 7.5.1.3_A o MD 7.5.1.3_B compilati dai discenti alla fine del corso, sul database “DB Gestione corsi”.

	PR 7.5.1
	Determinazione risultati questionario di soddisfazione del servizio
	Determina i risultati del grado di soddisfazione raggiunto effettuando il calcolo secondo quanto indicato nella Specifica SP 7.5.1.4 “Specifica calcolo soddisfazione discenti”: il calcolo viene ottenuto automaticamente riportando sul modulo MD 7.5.1.6 “Raccolta dati questionario di fine corso” i dati estratti dal database “DB Gestione corsi”, nel caso di questionari cartacei, o dal database dei questionari on-line (v. § 'Esportazione dei risultati dei questionari' nella specifica SP 7.3.1.2 "Gestione questionari on-line").

	PR 7.5.1
	Analisi immediata soddisfazione del servizio
	Esegue, secondo quanto specificato nella procedura PR 8.4.1 “Analisi dei dati”, una analisi immediata dei dati di MD 7.5.1.3 “Questionario di fine corso” o MD 7.5.1.3_A o MD 7.5.1.3_B (in caso di questionario cartaceo)  e di MD 7.5.1.6 “Raccolta dati questionario di fine corso”.

	PR 7.5.1
	Comunicazione esito al docente
	Comunica a CD i risultati dei questionari di soddisfazione del servizio, inviandogli una copia del modulo MD 7.5.1.6 “Raccolta dati questionario di fine corso”, utilizzando il modello MD 7.4.1.9 "Lettera fine corso".

	PR 7.5.1
	Registrazione dati test di valutazione discenti
	Il giorno successivo alla fine del corso, chiede a ST i risultati dei test di valutazione.

Aggiorna il database “DB Gestione corsi” riportando gli esiti ottenuti dai discenti nel Test di valutazione finale.
Registra le valutazioni delle esercitazioni o test effettuate a fine corso, se previsti, sul modulo MD 7.5.1.7 “Scheda valutazione discenti”

	PR 7.5.1
	Determinazione della efficacia formativa 
	Determina i risultati della efficacia formativa, effettuate il calcolo secondo quanto definito nella Specifica SP 7.5.1.5 “Specifica valutazione efficacia formativa”: il calcolo viene ottenuto automaticamente attraverso il modulo MD 7.5.1.7 “Scheda valutazione discenti”.

	PR 7.5.1
	Analisi immediata valutazione discenti
	Esegue una analisi immediata dei dati di MD 7.5.1.7 “Scheda valutazione discenti” secondo quanto specificato nella procedura PR 8.4.1 “Analisi dei dati”.

	PR 7.5.1
	Predisposizione attestati di competenza
	Predispone, entro una settimana dalla fine del corso, gli attestati di competenza per i discenti che hanno superato il test di valutazione finale; li consegna a SG per la firma di DT.

Registra sul modulo MD 7.3.1.1 "Modulo di realizzazione corsi"  l'avvenuta predisposizione e la data di consegna a SG

Al momento del ritiro dell'attestato fa firmare al discente o suo delegato il modulo (MD 7.5.1.10 "Ritiro attestati di competenza".



	PR 8.3.1
	Messa a disposizione dei moduli cartacei
	Rifornisce PT dei moduli MD 8.3.1.1 “Modulo comunicazione reclamo”

	PR 8.3.1
	Accettazione del reclamo
	Raccoglie i moduli di reclamo dall’apposita cassetta.

Riceve il reclamo arrivato via posta elettronica,  consegnato da SG o raccolto dall’apposita cassetta.

	PR 8.3.1
	Presa in carico reclamo
	Apre, per ogni reclamo pervenuto, una Non Conformità (NC) registrando sul modulo MD 8.3.1.3 “VNC: Verbale delle Non Conformità”, (sezione “Non Conformità”) i campi in ‘N.ro NC’, ‘Rilevazione’, ‘Apertura’. 

Comunica a RF la presa in carico del reclamo per l'analisi.

	PR 8.3.1
	Messa a disposizione dei moduli cartacei per segnalazioni
	Rifornisce PT dei moduli MD 8.3.1.2 “Segnalazioni”

	PR 8.3.1
	Registrazione NC
	Raccoglie le segnalazioni cartacee o informatizzate pervenute.

Prende in carico la segnalazione pervenuta attraverso la registrazione di una Non Conformità (NC), riempiendo sul modulo MD 8.3.1.3 “Verbale del Miglioramento”, (sezione “VNC - Non Conformità”) i campi in ‘N.ro NC’, ‘Rilevazione’, ‘Apertura’.

Comunica a RF la presa in carico della segnalazione per l'analisi.

	PR 8.4.1
	Analisi dei Dati Immediata (ADI) al momento del rilevamento della registrazione
	Analizza i dati riportati nella registrazione; in caso riscontri problemi in essa, registra la possibile Non Conformità  secondo quanto specificato nella PR 8.3.1 “Controllo del servizio non conforme”.








