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“L’Educazione é cosa di Cuore”

“Vieni anche tu, apriremo un laboratorio...”
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| NTRODUZIONE

Questa € la Carta della Qualita del CIOFS-FP LAZIO.

Abbiamo pensato a questo strumento per descrigemedtra organizzazione, le sue finalita, le

attivita che realizziamo, i valori a cui ispiriarfeonostra azione.

Ci rivolgiamo a tutti coloro che desiderano conosaehi siamo e cosa facciamo; ai giovani,
alle famiglie e alle altre persone che usufruiscdabnostri servizi; alle Istituzioni e agli enti
che ci affidano e finanziano la realizzazione digatti e servizi; agli organismi pubblici e
privati con i quali collaboriamo; agli operatoritenni ed esterni che lavorano nella nostra
organizzazione e si impegnano con noi per raggrengie obiettivi della nostranission

Abbiamo pensato di realizzare questa Carta dellaliQuperché siamo convinti di avere un
dovere di trasparenza verso tutte le persone alfeuiscono dei nostri servizi e nei confronti

di tutte quelle realta con cui abbiamo o potremmerarapporti di collaborazione.

Crediamo, inoltre, che questa Carta della Qualitéee ;cad essere un segno di rispetto e
attenzione nei confronti degli altri sia ancheeutil miglioramento dei servizi, per rispondere in

modo piu adeguato alle esigenze e ai bisogni gellsone per cui lavoriamo.

Per questo motivo abbiamo elaborato una Carta deiiZ Formativi e di una dei Servizi
Orientativi, che saranno distribuite ai rispettiventi al momento dell'erogazione del servizio

stesso.
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1 — Storia, identita, missione, Politica della Qual ita

1.1 La storia del CIOFS-FP e dell’Associazione Regi onale CIOFS FP LAZIO

Il C.I1.O.F.S.-FP(Centro Italiano Opere Femminili Salesiane — Forinae Professionaleren-

de attuale in ltalia I'esperienza di Giovanni BoscMadre Mazzarello nell’area della Forma-
zione Professionale. Fonda le proprie radici nebo@a e nella missione salesiana, ispirata dal-
la scelta diDon Boscoe Madre Mazzarello di occuparsi dei giovani del loro tempo, in un
momento di crisi economica-sociale del PiemontelEltdlia di fine ottocento. Raccogliendo
l'istanza di promozione sociale e culturale delievgni donne a Mornese (piccolo centro in
provincia di Alessandria), Madre Mazzarello inteidurgenza educativa del suo tempo e av-
via laboratori familiari e artigianaliVieni anche tu... apriremo un laboratorio, acce#eo
delle fanciulle; insegneremo loro a cucire, comi&nto pero di insegnare loro a conoscere ed
amare il Signoré

Da questo momento fino all'immediato dopoguerristituto delle FMA e costantemente pre-
sente sul territorio attraverso laboratori familiacuole serali, scuole agricole, convitti operai,
scuole artigiane, scuole d’avviamento professiomakecuole aziendali, adeguando metodi e
strumenti di intervento alle mutate condizioni dehtesto sociale e lavorativo.

Nel 1948il Ministero del Lavoro organizzo, tramite le Rex, i “Centri di Addestramento
Professionale’, affidati in molti casi anche ad Enti privati, spdizzati nella formazione
professionale per i giovani dopo i 14 anni d’etdstituto coglie questa opportunita per
ampliare la propria presenza in diverse regioniee nspondere adeguatamente alla sempre
crescente richiesta di servizi e alle maggiori oesabilita nel settore della formazione
professionale,nel 1953 fonda il primo Istituto Professionale Femminile legalmente
riconosciuto dallo Stato e qualche anno dopel 1967 I'Ente CIOFS operante nella
Formazione Professionale.

Il CIOFS, ente giuridicamente riconosciuto con DPRL105 del 20.10.1967, assunse la confi-
gurazione di Ente Promotore di carattere geneaffidando ad organizzazioni settoriali e terri-
toriali, promosse dallo stesso CIOFS, la realizmagidi interventi e servizi piu specifici. Na-
scono allora le Associazioni CIOFS FP nazionake Adsociazioni CIOFS FP regionali.
L’Associazione CIOFS FP Lazio, ente senza scoploato, opera dal 1958 con sei Centri di
Formazione Professionale presenti a Roma e praviecipartecipa, insieme alle altre
Associazioni regionali ed al CIOFS FP Nazionaleingrlative nazionali e transnazionali.
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1.2 La storia del CFP di Via Mauro Morrone, 25

Il CFP, ubicato nella zona del Nuovo Salario, kata il suo inizio, come Centro Pilota,
nell’ottobre 1975 per volere di Suor Anita Dellec&a. Oltre le normali attivita, ha privilegiato
nel passato, gli scambi culturali, i progetti dc@edo livello specialistici ed e stato punto di
riferimento per corsi di formazione, seminari eantri. Affiancato al CIOFS Nazionale ne ha
respirato continuamente la genuinita della Mission

Attualmente, e inserito in un grosso complessoastimio, immerso nel verde, usufruisce di
campi sportivi per attivita varie, di una palestnaderna e attrezzatissima, di ambienti curati,
luminosi, con attrezzature adeguate.

Si rivolge principalmente a ragazzi delle zoneastanti nell’eta dell’obbligo scolastico ed,
occasionalmente, ad utenti di eta diversa pergiticgpecifici.

Una delle caratteristiche particolari del Centrbaecoglienza, prima di tutto iniziale, tramite
un servizio continuo e rispettoso di orientamenioserimento, in seguito, continua, attraverso
I'attenzione, 'amabilita salesiana, I'impegno fativo del “buongiorno” quotidiano.

Altra nota positiva € la rispondenza e la partetipge al carisma salesiano e al suo stile
educativo attraverso vari accorgimenti: momentpiighiera, feste salesiane, gare di gioco e
tornei, visite culturali, gite fine anno, premiazio

Elementi ancora di spicco sono la disponibilitagcdadivisione, il clima di collaborazione e di
fraternita di tutta la Comunita educante, realt® germette una buona pianificazione e
attuazione degli obiettivi previsti e un buon aggancon i ragazzi e con le loro famiglie
tramite colloqui individuali e incontri formativi.

Ulteriore caratteristica del Centro € il continusmontaneo ritorno degli ex-allievi per una
testimonianza vera ed un saluto affettuoso. Il &lidn attenzione e serenita salesiana da loro
respirato € la base per un proficuo passaparolgehmette tuttora la frequenza al Centro di

tanti altri ragazzi che usufruiscono del carisnigeka professionalita di chi vi opera.
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1.3 Politica della Qualita

La proposta formativa del CIOFS FP Lazio e finaizzalla promozione integrale della perso-
na umana attraverso la dimensione educativa delfitamento, della formazione e

dell’'aggiornamento professionale. Cio attraversa oretodologia che privilegia la dimensione

attivo-pratica, partecipativa e interdisciplinare.

Particolare attenzione viene posta alla situazfermaminile ed ai problemi di inserimento e re-

inserimento lavorativo delle fasce deboli.

In coerenza con la propria proposta formativaJ@ES FP Lazio ritiene prioritario il raggiun-

gimento dei seguenti obiettivi:

A. promuovere il successo formativo, I'inserimentd i@inserimento occupazionale attraverso
iniziative di formazione iniziale, superiore, cania e permanente e l'attivazione di servizi
di informazione, formazione, consulenza orientattiasostegno all’ inserimento lavorativo
ed alla creazione ed avvio d'impresa;

B. perseguire e migliorare in maniera continuativadddisfazione dei destinatari anche attra-
verso l'utilizzo di strumenti e metodologie per ynia attenta gestione d’aula;

C. garantire un livello crescente di gradimento deidfieiari favorendo il coinvolgimento, in
specie di famiglie ed imprese, nella costruziors@ikippo del progetto personale e profes-
sionale degli utenti dei servizi formativi ed otiiativi;

D. assicurare, attraverso una puntuale attivita diitacaggio, al cliente finanziatore la cor-
retta applicazione delle normative per la gestaeieservizi;

E. promuovere la piena integrazione dell’Associazioan il territorio attraverso le Sedi for-
mative (Centri di Formazione Professionali) e ldi®eientative (sportelli d’orientamento);

F. migliorare in maniera continuativa I'efficacia da@stema di gestione per la qualita attraver-
SO una maggiore consapevolezza degli strumentdpiei alla prevenzione di NC;

G. migliorare la comunicazione per favorire la corssa della struttura, l'interazione tra
processi e promuovere un sistema di qualita padéi .

La politica della qualita e definita dalla Presitéedell’Associazione sulla base delle indicazio-
ni dell’Associazione regionale e nazionale.

La politica viene riesaminata ed aggiornata pecaatiente per assicurarne la coerenza con i
principi ispiratori del CIOFS FP Lazio.

La Presidenza assicura la condivisione e la congpyee della politica da parte di tutto il per-

sonale attraverso specifiche attivita di infornoaz e formazione.
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2 - L’'organizzazione

Il CIOFS-FP Lazio fa parte di un sistema piu ampiaello del C.I.O.F.S. FP che a sua volta rinvi€ 4l0.F.S., un Ente promosso dall'lstituto FMAt®lalla
nostra organizzazione, fanno parte del CIOFS vgamismi che intervengono in diversi campi di ietse degli adolescenti e dei giovani.

Il CIOFS-FP e presente in Italia in 15 Regioni, @tnettante Associazioni Regionali tra cui il (3® FP Lazio e circa 100 Centri di Formazione Peifesli
(CFP)

Il Ciofs-FPLazio e presente sul territorio regianeabn n. 6 Centri di formazione professionale:

Friuli Venezia

CFP CFP CFP CFP CFP
Via Ginori 10 V.le Palmiro Togliatti Via Marino Fasan Via Trieste 6 Via IV Novembre
Roma 167 Roma 58 Roma Ladispoli 4 Colleferro
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Struttura organizzativa dell’Associazione - CIOFSFP LAZIO

Struttura organizzativa - CIOFS FP ASSOCIAZIONE REGIONALE LAZIO

Assemblea dei soci

: Associazione Nazionale : [
L LR L L R P Y LRl |l cl]nBDirB‘lﬂ“fO R%IDHEIB Dalagata
|
v
Presidente Associazione
Gigli Novella Responsabile Sicurezza
SEDE Gigli Novella
REGIONALE Responsabile Processo Direzione
Novella Gigli
Rappresentante Alta Direzione RS5.G.Q.
Lucattini Bruna Meioni Patrizia
Responsabile Processo
Direzione
* % ‘ * # m ‘ "porasurezza
Respon sabile Responsabile Responsabile Responsabile Responsabile Processo
Processo Processo Processo Erogazione | Processo Erogazione gestione
Progettazione Analisi fabbisogni Servizi Formativi | Servizl Orientativi |economico-amministrative
Parisi Alessandra Lucatiini Bruna Patrizia Meloni Mongardini Santina Grimaudo Caterina
Segreteria

Roma, giugno 2011

Didattico amm.va

Formatore/Coordinatore
Formatore/Tutor
Formatore

Collegio Formatori
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CiOfS fp lazio

Organigramma Centro — Sede operativa Via Maw Morrone, 25 - ROMA

ORGANIGRAMMA NOMINATIVO

Via Mauro Morrone, 25 - Roma

Delegata Salesiana
' Casali Paola

|

Responsabile del Processo di Direzione
Costabile Antonella *

l

Responsabile del Processo

Economico- Amministrativa

di Gestione di Gesti

Responsabile del Processo

Definizione dei Fabbisogni

Responsabile del
one Analisi e

di Progettazione

Processo Responsabile del Processo

di Erogazione dei Servizi

Segaspini Roberta

Responsabile dei Lavoratori per la Sicurezza

Responsabile Sistema Gestione Qualita

Costlabile Antonella *

Gestione Servizi Formativi
Coordinatore:
Gioia Alessandra
Collegio Formatori:
Antonetti Marina
Aulicino Massimo
Bernardo Valeria
Carpentien Maria Luigia
Fontanella Alessia
Norcia Giulia
Orilando Rosalba
Randrianomenjanahary Donatien Hervé
Segaspini Roberia

Responsabile Gestione
Servizi di Orientamento

Segaspini Roberta

Segreteria Didattico
Amministrativa

Papaldo Chiare = Tomassetfi Elisabetia

Roma, 13/09/2012

Direzione Sede Aftj
* Sostituia di Lazza
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3 — Finalita, destinatari e interlocutori del CFP d i Roma Via Mauro
Morrone, 25 - Roma

| destinatari privilegiati dell'azione del CIOFS BBno ragazzi e giovani. In particolare il nostro
servizio e rivolto ai ragazzi per i quali la forn@ze professionale puo rappresentare la possibili-
ta di realizzare un proprio progetto di crescitaanme formativa. Inoltre, il CIOFS FP eroga i
propri servizi a donne, stranieri e a coloro chentweesigenze di formarsi professionalmente per
migliorare le opportunita di realizzazione e integone.

Facendo riferimento a valori umani e cristianigfiifazione salesiana, il CIOFS FP si prende ca-
rico dei giovani e di quanti usufruiscono dei sseivizi per offrire loro orientamento, formazio-
ne e opportunita per I'inserimento lavorativo.

L’offerta di questi servizi tiene conto del contesbciale di riferimento e dei diversi sistemi di
relazione in cui le persone sono inserite, pertamditabora regolarmente con altri soggetti:
scuole, imprese, servizi sociali, istituzioni, fgire.

Istituzioni

Servizi sociali

Ragazzi e famiglie

Scuole
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4 — | servizi

4.1 Servizi formativi

4.2 Standard di qualita dei servizi formativi

» Accoglienza

» Awvio attivita

» Attivita formativa

» Accompagnamento agli studi e all'inserimento latiga
» | rapporti con il territorio

4.3 Servizi orientativi

Quali servizi puoi trovare presso il nostro Sptice

Servizio di informazione orientativa
Servizio di formazione orientativa

Servizio di consulenza orientativa

Servizio di sostegno inserimento lavorativo
Servizio di sostegno all’avvio d'impresa
Rapporti col territorio

YVVVYVYVYYVY
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Centro Italiano Opere Femminili Salesiane
Formazione Professionale

Carta della Qualita

Servizi Formativi

ciofs fp razio
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4.1 1SERVIZI FORMATIVI

La Sede Operativa e titolare delle attivita di famoneiniziale, superioree continuapianificate

e progettate dalle Sede Regionale.

Le attivita di formazione iniziale sono rivolte agazzi con eta compresa tra i 14 e i 18 anni e
valgono come adempimento dell’obbligo di istruziengell’obbligo formativo.

Le attivita di formazione superiore sono rivoltgiavani e adulti con titolo di studio di istruzio-
ne secondaria superiore; Le attivita di formazioastinua sono rivolte ad utenti giovani e adul-
ti, occupati e disoccupati.

Tutte le attivitd formative sono finanziate da Béizionali, Territoriali e Locali.

Sulla base del progetto redatto dalla Sede Regiamalpprovato dall’Ente Finanziatore, la Sede
Operativa cura I'organizzazione dei servizi formatnediante la definizione degli obiettivi e dei
contenuti, delle metodologie, I'individuazione @elisorse umane e strumentali necessarie per
I'attuazione dell'intervento.

| percorsi formativi triennali o biennali sono pettati in un’ottica modulare e afferiscono alle
seguenti aree professionali:

% Lavori d'ufficio: conduzione aziendale

+«» Lavori d'ufficio: lingue estere

+ Informatica: analisti programmatori, operatori gecie

% Informatica: aree tecnologiche e applicazione

« Informatica: sistemi multimediali

¢ Servizi socio-educativi: servizi sociali e sanitari

+ Office Automation

% Grafica

% Servizi alla persona: benessere

Gli interventi di Formazione Superiore e Continsjpgsso anche integrati dai servizi orientativi
vengono sviluppati dalla Sede Operativa sulla lwske indicazioni contenute nel progetto di
massima.

L’offerta formativa della Sede viene ampiamentelpigizzata sulla stampa nazionale e locale e
sul sito dell’Ente; informative sui corsi vengonstdbuite presso le scuole partner, Centri per
I'impiego, parrocchie, scuole medie, Municipi, ecc.

Annualmente é disponibile I'elenco dei corsi attiyaesso la Sede Operativa
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4.2 GLI STANDARD DI QUALITA DEI SERVIZI FORMATIVI _ OFFERTI

DAL CFP VIA MAURO MORRONE, 25 - ROMA

Dimensioni | Indicatori

Descrizione del servizio offdo |

Accessibilita

Presso la segreteria della Sede operan. 2 s

tarie amministrative.

La segreteria riceve il

dal lunedi al sabato, dalle 8.30 alle 13.30

nel pomeriggio su appuntamento

E’ possibile reperire il materiale informatiy

relativo alle diverse opportunita formative t

mite:

- lo sportello di orientamento

- gli uffici di segreteria

- il sito webwww.ciofslazio.it

Si possono ottenere informazioni tramite:

- Telefono in tempo reale

- Fax entro due giorni lavorativi

- e-mail entro due giorni lavorativi:
ateneo@ciofslazio.it

egre-

0]
a-

Una serie di bacheche, cartelli ed indicazioni

forniscono le informazioni per individuare ¢
uffici ed il personale a cui rivolgersi
L’accoglienza e garantita da personale dispg
bile ed accogliente

ACCOGLIENZA

Iter di accoglienza

Il servizio di orientamento attivo presso la s¢
Operativa effettua colloqui per fornire inform
zioni sui percorsi formativi, la durata, gli org
ed il periodo di svolgimento, il programma o
figura professionale da formare e/o per mate
le cartaceo relativo all'informazione richiesta
Per ogni colloquio effettuato viene compilé
una Scheda di accesso allo sportello e si
esprimere un gradimento anonimo mediant
Scheda di monitoraggio dell’'utenza allo sp
tello nell’ottica di un miglioramento dell’ef
ficacia ed efficienza del servizio

yli
ni-

bde
a_
1
la
ria-

ata
puo
e |la
or-

Rispetto della
privacy

| dati sono trattati e custoditi in osservanza d
la legge sulla privacy (DLgs 196/03)

el-

Costo o gratuita

Tutti i servizi sono gratuiti

Risorse impiegate

Direttore Sede (Costabile Antonella, sostituts
di Lazzara Stefania — Delegata Salesiana (G
li Paola) — Coordinatore (Gioia Alessandra)
Responsabile Servizi Orientativi (Segaspini

Roberta) — Operatore Amministrativo (Papal

asa-

Chiara, Tomassetti Elisabetta)
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Dimensioni | Indicatori

Descrizione del servizio offgo \

Le iscrizioni possono essere effettuate entro-i

Iscrizione mini indicati dal Ministero della Istruzione e da
Regione Lazio.
Nella definizione degli elenchi di iscrizione s+
Preferenze ne conto dell’eta e della data di presentazione

la domanda

Programmazione

E’ prevista la possibilita di realizzare program
personalizzati all’interno del percorso formativo

Azioni di supporto
orientativo

Sono previsti colloqui individuali di routine eia f

chiesta con personale esperto

Proposta, Patto for-
mativo e regolamento

ter

del

mi

Al momento delliscrizione viene consegnato alle

famiglia il Regolamento degli allievi

All'avvio delle attivita formative ciascun allievo,

sulla base della proposta formativa, stipula it
formativo con il CFP sottoscritto dalla famiglia
controfirmato dal responsabile del Centro. La g
posta e il patto esplicitano: gli obiettivi e leraa
teristiche dell'intervento, le modalita di attuamo
la valutazione e certificazione intermedia e fin:
impegni e obblighi delle parti. Viene, altresi,-s
toscritto dall’allievo e dalla famiglia iRegola-
mento degli allievi.

AVVIO ATTIVITA’

Informazione

Agli alunni, durante il modulo di accoglien
previsto all’inizio di ogni percorso formative

vengono approfondite le conoscenze relative

regolamento del Centro, le caratteristiche del
corso formativo, il programma, le modalita di
rifica e valutazione, la struttura logistica e or
nizzativa del Centro. Agli allievi viene inoltre-0
ferta la possibilita di conoscere gli ambienti dé
struttura formativa e il personale coinvolto

Risorse impiegate

Direttore (Costabile Antonella, sostituta di Lazz
ra Stefania)

Delegata Salesiana (Casali Paola)
Coordinatore (Gioia Alessandra)

Orientatore (Segaspini Roberta)

Formatore

Tutor d’aula e di stage
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| Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offdo |
| formatori sono in possesso dei requisiti
richiesti dalla normativa nazionale e dalle
Linee Guida regionali
| formatori condividono la mission del-
'Ente, il progetto educativo del CFP e ri-
spettano il Codice Etico e il Regolamento
Organizzativo adottati dall’Ente
| formatori partecipano a incontri collegiali
mensili presieduti dalla direzione locale per
discutere i profili complessivi degli studen-
ti, il livello di apprendimento raggiunto in
relazione alle singole discipline, gli stru-
Qualita dei formatori menti e le strategie idonee al superamento

delle criticita nonché I'organizzazione del-
le attivita formative
| formatori e il personale del CFP parteci-
pano ogni anno a iniziative di formaziope
e/o aggiornamento proposte dal CIOFS|re-
gionale o dal CIOFS nazionale

< Il reclutamento del personale avviene fra-

= mite:

= , .

< - selezione deturricula

E - colloquio personale

@) - condivisione dellanission

H - esperienza educativa

|<£ Il centro ottempera allosservanza del

> D.Lgs. 81/08 in materia di sicurezza dei

E luoghi di lavoro

< Qualita degli spazi Gli spazi sono organizzati in un’ottica di
abbattimento delle barriere architettoniche
Gli ambienti scolastici garantiscono condi-
zioni igieniche adeguate
N. 1 Direttore (Antonella Costabile, sostifu-
ta di Lazzara Stefania)

Risorse umane N. 1 Delegata Salesiana (Casali Paola)
N. 1 Coordinatore (Gioia Alessandra)
N. 30 Formatori/Tutor
N. 6 aule teoria
N. 5 Laboratori informatici
N. 1 Laboratorio elettronico
N. 2 Laboratori benessere
Risorse logistiche N. 1 Palestra

N. 1 Teatro
N. 1 Sala Insegnanti/Biblioteca
N. 2 Aule accoglienza
N. 1 ampio cortile con n. 2 campi poliva-
lenti (basket, Pallavolo, ecc)
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Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offgo |

Qualita delle dotazioni te-
cniche

Ogni laboratorio informatico multimedia
e attrezzato con venti postazioni sing
collegate in rete con almeno una stampa
N. 5 aule, n. 5 laboratori informatici e n
laboratorio elettronico sono attrezzati ¢
una Lavagna
(LIM)

N. 2 laboratori del benessere attrezzati
le apparecchiature del settore.

N. 1 laboratorio elettronico attrezzato ¢
le apparecchiature del settore.

Viene effettuata la manutenzione e agg
namento costante dell’hardware e dei ¢
tware

Esiste disponibilita costante del materi
di rapido consumo (carta, cartucce etc.)

e
ple
nte
1
on

Interattiva Multimediale

con

on

or-
50f-

ale

Materiale e attrezzature

Agli allievi sono forniti gratuitamente libr
di testo e/o dispense

I CFP mette a disposizione di allievi
formatori, ad uso esclusivamente didatti

sussidi multimediali, videoteca e bibliotec

fotocopiatrici, scanner, fax e attrezzat
d’ufficio

Il centro e dotate di: videoproiettori, lav
gne luminose, televisori, videoregistratd
lettori DVD

ATTIVITA’ FORMATIVA

Flessibilita dell'offerta
formativa

E’ garantita agli allievi la possibilita di e
fettuarepassaggi e passer@ltra il sistema
dell'lstruzione e della Formazione, sia @
rante, sia alla fine del percorso formati
con apposite azioni di orientamento e
compagnamento, secondo un sistema
diviso di un riconoscimento dei crediti
certificazione delle competenze
Realizzazione diirocini orientativi, per i
corsi di primo anno, presso aziende ope
ti nel settore professionale prescelto
Realizzazione dtirocini formativi, per i
corsi di secondo e terzo anno per favo
l'integrazione tra scuola/formazione/lavo
al fine di applicare, adattare e migliora
capacita e competenze acquisite

La collaborazione con le aziende si espl

ta attraverso la sottoscrizione di convenzi

ni e progetti di tirocinio individualizzati

u_
VO
ac-
con-
e

an-

rire
ro
ire

Ci-

o
1

Carta dei Servizi del CIOFS FP — Lazio — Sede Operativa :Via Mauro Morrone, 25 - Roma 19



Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offgo |

Rapporti con le famiglie

All'avvio dellanno formativo nell’ambito
di incontri orientativi/informativi con le
famiglie vengono illustrati: regolamento d
centro, il progetto educativo, il calenda
scolastico, le caratteristiche dei percd
formativi, il personale docente e i ruoli

responsabilita

Convocazione periodica (1° e 2° quadrin
stre) per la consegna delle pagelle e ca
quio con i formatori

Contatti telefonici e personali per monito
re 'andamento scolastico e disciplinare

gli allievi

Comunicazioni scritte per l'informazion
continua sulle attivita scolastiche

D

el

(e
rsi
di

ne-
llo-

a_
de-

e

ATTIVITA FORMATIVA

Relazione educativa

Disponibilita continua del Responsabile (
CFP a curare le relazione con gli allievi,
famiglie e il personale

Ogni corso usufruisce della figura del-

tor d’aula per curare i rapporti tra CFP e
studenti, i formatori e le famiglie

Interventi dicounsellinge sostegno psicot

logico rivolto agli allievi del Centro, all¢

el
le

gli

D

”

e

loro famiglie e ai formatori per migliorar
ulteriormente la qualita dell'intervento ed
cativo

Attivita ludico-ricreative, integrative e
socializzazione in occasione di ricorrenz
feste salesiane

Gli studenti che nel corso dellanno si s
ranno distinti per frequenza, puntualita,
ducazione, impegno e collaborazione ri
veranno un riconoscimento ufficiale al té
mine dell’anno formativo.

u_

li
e e

ba-
e_

ce-

2r-
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Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offgo |

Metodologia didattica

ATTIVITA’ FORMATIVA

Lezioni frontali in aula di teoria e/o labd
ratorio con I'utilizzo di sussidi e strumer
multimediali
Percorsi personalizzati attivati dalla Se-

de Operativa — utilizzo di metodologie dit

dattiche alternative e diversificate per
spondere a bisogni formativi ed educa
specifici

Programmazioni differenziate per stu-
denti diversamente abili certificati - pre-
di-sposizione di una programmazione
dettaglio attenta alle reali potenzialita
studenti diversamente abili certificati pef
raggiungimento di livelli minimi di compe
tenza

Attivita di recupero scolastico— ore di at-
tivita didattiche a disposizione dei format
ri del CFP per consentire agli studenti
recuperare debiti formativi o lacune p
gresse
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Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offdo |

Valutazione

Attivita di valutazione e monitoraggic
delle competenze disciplinari e relazionali
degli studenti — almeno quattro valutazioni
periodiche dell'efficacia dell'azione forma-
tiva, una valutazione in ingresso, due valu-
tazioni in itinere (30% e 70% del percorso
formativo) e una finale
Certificazione delle competenzeacquisite
al termine del primo e secondo anno attra-
verso una scheda crediti.

Certificazione dell’Assolvimento dell’'ob-
bligo scolasticoal termine del 2° anno
Corso.

Conseguimento di uAttestato di Qualifi-
ca al termine del percorso formativo, rila-
sciato dall’Ente Finanziatore, dopo il supe-
ramento dellesame finale. L'attestato |di
gualifica é spendibile per rientro al IV°
no degli Istituti Tecnici e Professionali. Gli
studenti che non conseguiranno I'Attestato
di Qualifica riceveranno urCertificato
delle Competenze

Partecipazione

ATTIVITA’ FORMATIVA

Nel corso dell'attivita formativa viene monit
rata tramite appositjuestionari di gradimen-
to la soddisfazione del servizio offerto:

agli allievi

alle famiglie

alle aziende

Regolamento di disciplina

Il Direttore del CFP vigila sul rispetto del reg
lamento da parte degli allievi

Il comportamento durante il percorso format
sara oggetto di specifica valutazione.

o_

VO

In base alla gravita delle inosservanze vengono

adottati i seguenti provvedimenti:
- Richiamo verbale
Comunicazione telefonica e/o scritta 38
famiglia
Sospensione temporanea dall’attivita f
mativa
Richiamo scritto
Riorientamento verso altra istituzione s
lastica e formativa piu adeguata alle €
genze formative ed educative dell’allievo
Nel caso di danni arrecati alle attrezzat
ed ai locali, ai responsabili sara richiest(

lla

CO-
ASi-

ure
D il

relativo risarcimento.

Carta dei Servizi del CIOFS FP — Lazio — Sede Operativa :Via Mauro Morrone, 25 - Roma 22



Dimensioni

Indicatori

Descrizione del servizio offdo |

to al lavoro

Orientamento/Accompagnamen-

All'interno dei percorsi formativi so
no previstimoduli di orientamento e
accompagnamento per sviluppare
competenze utili allinserimento lav¢
rativo

Riferimento a unarete territoriale
con le aziende che cooperano alla
alizzazione dei tirocini orientat
vi/formativi

Prosecuzione agli studi

L’Attestato di Qualifica, riconosciut
a livello nazionale, consente la pros
cuzione degli studi al quarto anno
un Istituto Tecni-
co/Professionale/Industriale.

I CFP agevola tale inserimento ¢
azioni di accompagnamento in uscit

ACCOMPAGNAMENTO AGLI STUDI E
ALL'INSERIMENTO LAVORATIVO

Dopo la qualifica

Si raccolgono informazioni a sei, d
dici mesi sulle attivita post-qualifig
degli allievi

Informazione al pubblico

Il CFP pubblicizza le proprie attivita a
traverso:

Un sito internet aggiornato ogni 1

giorni (www.ciofslazio.it)

Brochures e materiale divulgativo |
gato alle singole iniziative reperibi
presso lo sportello di orientamen
e/o la segreteria didattica del centro

Contatti con le scuole

Si effettuano regolarmente incontri i
formativi/orientativi presso le scuole s
condarie di 1° e 2° grado presenti sul t
ritorio

Analisi della domanda formativa

Il piano delle iniziative corsuali viene €
fettuato tenendo conto della domarn
formativa e delle richieste dell’lEnte H
nanziatore

| RAPPORTI CON IL TERRITORIO

Certificazioni

Il CFP e sede accreditata per la certifi
zione per la Patente Europea
Computer (ECDL)

Rapporti con altri servizi

I CFP mantiene contatti periodici e reg
lari con le istituzioni del territorio

0_
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Centro Italiano Opere Femminili Salesiane
Formazione Professionale

Carta della Qualita

Servizi Orientativi

ciofs fp razio
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4.3 SERVIZI ORIENTATIVI

Quali servizi puoi trovare presso il nostro Sportello

Informazione Orientativa: fornisce a giovani ed adulti del territorio infioazioni su opportuni-
ta di formazione e lavoro, mediante un sistemarinédivo strutturato, cartaceo e/o multimedia-
le, accessibile con esplorazioni personali efistite per consentire la definizione del proprio
progetto professionale. Particolare attenzioneeviewolta agli utenti stranieri con I'obiettivo di
favorirne, attraverso corretta informazione, lanpientegrazione e il consapevole inserimento
nel contesto formativo e lavorativo

Il colloquio con il servizio di informazione oriextiva € aperto al pubblico ma fa anche parte,
insieme alla segreteria didattica, de servizio dcaglienza riservato a coloro che hanno inten-
zione di iscriversi ai corsi del CIOFS FP LazwWengono in questo caso fornite informazioni
sui percorsi formativi, i programmi, le figure pesfsionali, la durata, lo svolgimento ed ogni al-
tro dettaglio utile per una scelta consapevole.démtore puo indirizzare al servizio di consu-
lenza orientativa gli utenti che intendono iscrisiema hanno necessita di chiarire il proprio

progetto scolastico e professionale. Percorsi @ibimazione orientativa possono essere attivati
anche per quegli allievi che frequentano i percarsa manifestano l'intenzione di cambiare
scuola o indirizzo attivando, se del caso, un peeali consulenza orientativa per il sostegno
ad una scelta piu corretta e consapevole.

Formazione orientativa: erogazione di moduli brevi destinati a utenza imfazione; gruppi di utenti
(persone fisiche, enti, istituzioni....) che abbiamofabbisogno informativo — orientativo omogenee ca
ratterizzato dall'interesse a tematiche specifice¥ambito del percorso decisionale relativo atiensi-
zioni scuola — formazione — lavoro; allievi deltaisla media inferiore e superiore.

Consulenza Orientativa: attivita di bilancio e/o posizionamento e da pescdi accompagna-
mento alla transizione e reinserimento scuola/faiore orientativa finalizzati a sostenere, an-
che mediante attivita di bilancio di competerizepggetto nella chiarificazione, elaborazione
ed implementazione di un progetto professionals@elizzato. Il servizio &€ destinato a utenti
che abbiano necessita di elaborare/rielaborareoprp progetto scolastico o professionale; al-
lievi della SMI e della SMS inseriti in moduli irgeativi e di orientamento.

Percorsi di sostegno possono essere attivati angbequegli utenti che intendono iscriversi ai
percorsi formativi ma devono chiarire il proprioggetto formativo per effettuare un scelta cor-
retta e consapevole .Altri percorsi possono espeegisti per allievi in uscita o gia qualificati

che intendono essere sostenuti per intraprendareuovo percorso di istruzione o formazione.

Sostegno all'inserimento lavorativo sostenere la persona nella realizzazione deleptiagro-
fessionale, favorendo l'incontro fra domanda edertd di lavoro locale, attraverso
I'individuazione di percorsi di ricerca attiva @voro per utenti singoli ed in formazione

Percorsi di sostegno possono essere attivati @anplr allievi in uscita o gia qualificati che
intendono essere sostenuti per intraprendererig@ca attiva del lavoro sul territorio di rife-
rimento
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Sostegno e avvio di impresanterventi di informazione e orientamento, pesmuovere e dif-
fondere la cultura d’'impresa specialmente friagee giovanili, le donne e per sostenere le pic-
cole imprese rilevanti per lo sviluppo locale qustieimento d'integrazione sociale. Collegamen-
to a reti territoriali e istituzioni che eroganansei simili e possono integrare il lavoro di s®s
gno all'avvio d'impresa attivando sinergie a favdrelegli utenti del servizio.

Lo Sportello presta la sua attivita, a richiesttgvere della sede operativa di Colleferro.
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a. SERVIZIO DI INFORMAZIONE ORIENTATIVA |

Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offdo

Lo Sportello di orientamento € aperto su richiekh
Lunedi al Venerdi dalle 9.00 alle 13.00, il Mekgtil
pomerlgglo dalle 15.00 alle 18.00
E attiva una segreteria telefonica tramite la quale
segnalare una richiesta, lasciando le proprie gene-
ralitd e recapiti telefonici
E possibile contattare il servizio tramite una e
mail, un fax e un numero diretto, nonché attrayer-
so la pagina web sul sito dell’ente
Le informazioni vengono rilasciate immediata-
mente se di facile reperibilita; in caso di appro-
fondimenti necessari il tempo stimato € di 3 gior-
ni lavorativi dall’attivazione della richiesta
| tempi di attesa di persona per l'informazigne
sono non piu di 30’
Lo Sportello ha una capacita ricettiva di 4 unita d
consultazione informatica (piu una stampante); il
servizio e gratuito previa registrazione delle pro-
Accessibilita e fruibi- prie generalita, in relazione al D.L. n. 144 del
lita del servizio 25/07/2005
- Sono disponibili Banche dati relative a: Percorsi
Formativi, Profili Professionali, Opportunita La-
vorative; & garantito il collegamento on line, sal-
vo complicazioni di carattere tecnico
La consultazione e disponibile nella fascia oraria
di apertura dello Sportello ed in presenza
dell'operatore
E possibile reperire e consultare materiali pub-
blicitari e/o documentali relativi ai Percorsi Pro-
fessionali, Opportunita Lavorative, Percorsi for-
mativi, Associazioni lll Settore; I'aggiornamento
e realizzato 1 volta al mese
L’operatore si fara carico di aiutare l'utente nel
caso si sia rivolto al posto sbagliato e abbif-dif
colta ad effettuare la ricerca in modo corretto
Allo sportello accedono anche i giovani che |in-
tendono iscriversi o prescriversi ai Corsi pressp |
sede

COME (TI) INFORMIAMO
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a. SERVIZIO DI INFORMAZIONE ORIENTATIVA

Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offdo

Competenza e atten-
zione
(Chi trovi, chi ti a-
scolta)

L’accoglienza € un momento attento di ascolto

della richiesta dell’'utente

Al telefono si possono ricevere informazioni
corsi professionali al momento attivi. Gli ute
sono invitati a richiamare dopo 20 giorni lavo
tivi  se non riceveranno aggiorname
dall'operatore

SUl
nti
ra-
nti

E garantito uno spazio riservato ai colloqui e uno

spazio per I'autoconsultazione

Allo Sportello sono presenti operatori qualificati,

preparati e costantemente aggiornanti nell’'es
tare tale professionalita

ple-

Iter di accoglienza

COME (TI) INFORMIAMO

Non e stabilito a priori un numero di incontri,re

caso di necessita si puo richiedere un appunta-

mento per approfondire la richiesta presentata
Al momento del primo colloquio si compila u

na

Scheda di accesso allo sportello e si puo esprime-
re un gradimento anonimo mediante la Scheda di

monitoraggio dell'utenza allo sportello

L’esito del colloquio €& sia verbale, sia scritte
sempio: puo essere consegnato materiale car
relativo all'informazione richiesta)

L’esito delle schede di monitoraggio viene a

(e
laceo

na-

lizzato annualmente per permettere un migliora-

mento dell’efficacia ed efficienza del servizio

Rispetto della privacy

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti
base alle disposizioni vigenti in materia di tut
della privacy D. Lgs. N. 196 del 30/06/2003

in
ela

Costo o gratuita

Tutti i servizi sono gratuiti

Chiusura dello Spor-
tello

Durante I'anno solare lo Sportello restera chiuso:

nei giorni Festivi, nelle vacanze scolastiche
Natale e Pasqua, e nel mese di Agosto

di
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b. SERVIZIO DI FORMAZIONE ORIENTATIVA

Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offdo

Accessibilita e fruibi-
lita del servizio

Lo Sportello offre la possibilita di incontri e s
minari informativi-formativi su temi specifici
Agli incontri possono partecipare testimonial
vilegiati
Gli incontri per un numero massimo di 4 su \
stesso tema 0 argomento, possono realizzars
in sede sia fuori sede
Lo Sportello dispone in sede di un’aula semir

ri-

no
5 Sia

nari

e di attrezzature adeguate alla formazione in aula.

Il servizio viene richiesto in forma scritta, ed
tiene una risposta in 1 settimana

Un gruppo di almeno 7 utenti con un bisogno
formativo simile puo fare una richiesta scritta
attivare un seminario su un tema di interesse
mune

Dt

in-
ber
co-

Competenza e atten-
zione
(Chi trovi, chi ti a-
scolta)

L’'operatore e professionalmente formato e pre
rato a tale professionalita, e costantemente
giornato

| tempi di attesa per la risposta possono aume
re di 3 giorni lavorativi in caso di tematic
complesse

Per temi specifici I'operatore puo inviare il gru
po di utenti a strutture dedicate

pa-
ag-

2nta-
ne

p_

COME (TI) AIUTIAMO A FORMARTI

Iter di lavoro

Il servizio di formazione orientativa viene rati

fi-

cato con un Progetto di dettaglio approvato dalla

Direzione sede delle attivita e da un Accordg
caso di strutture esterne coinvolte

L’operatore predispone strumenti di presenta
ne e/o materiali di ricerca da divulgare
L’operatore lavora in team con altri operatori
Gli utenti possono esprimere in maniera anon
il loro gradimento attraverso la Scheda di valy
zione del servizio

L’esito delle schede di valutazione viene ana
zato annualmente per permettere un miglioran
to dell’efficacia ed efficienza del servizio

Rispetto della privacy

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti
base alle disposizioni vigenti in materia di tut
della privacy D. Lgs. n. 196 del 30/06/2003

Costo o gratuita

n

Zio-

ima

ita-

liz-

nen-
in
ela

Il servizio e gratuito
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c. SERVIZIO DI CONSULENZA ORIENTATIVA

Dimensioni Indicatori

Descrizione del servizio offdo

Accessibilita e fruibi-
lita del servizio

Al servizio di consulenza orientativa si accede
tramite una richiesta esplicita o in seguito
all'analisi della richiesta presentata al momento

dell'Informazione orientativa
Il servizio € fruibile negli orari di apertura del

Sportello, nel rispetto del calendario di appunta-

menti stabiliti con I'utente
| tempi di attesa per l'attivazione del servizic

50

no diversi a seconda se si tratta: di una Pasaerell

e/o di un Passaggio (3, 5 giorni lavorativi
momento del primo colloquio conoscitivo), di

Hal
LN

Percorso di accompagnamento alla transizione e/o

al reinserimento scolastico-formativo (3 gio

lavorativi dal momento del primo colloquio cono-

rni

scitivo), o di un Percorso di Bilancio e/o Posizio-
namento (i tempi di risposta alla richiesta della

loro attivazione sono di una settimana)

L’'operatore si fara carico di un invio specifica ne

casi di necessita psicologiche, sociali o sanitarie

presso i servizi pubblici del territorio

Competenza e atten-
zione
(Chi trovi, chi ti a-
scolta)

Per i colloqui individuali € garantito uno spazio

riservato, mentre per gli incontri di gruppo € a
sposizione una sala seminari

di

L’operatore e professionalmente adeguato a svol-
gere attivita di counselling orientativo. Le rispo-
ste di consulenza sono personalizzate in base al

target di appartenenza dell’utenza

Iter di lavoro

Tutti i percorsi vengono attivati su esplicita
chiesta scritta da parte degli utenti, in base &
Patto di consulenza

Vengono utilizzate schede di attivita e/o ques
nari per favorire il processo di riflessione ctie
di conoscenza da parte dell'utente

L’'utente puo esprimere anonimamente un pro
giudizio sul servizio usufruito mediante il Qu
stionario di reazione dei partecipanti

L’esito delle schede di monitoraggio viene a
lizzato annualmente per permettere un miglig
mento dell’efficacia ed efficienza del servizio

COME (TI) AIUTIAMO A REALIZZARE UN PROGETTO PERSONA LE E/O PROFESSIONALE

Rispetto della privacy

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti
base alle disposizioni vigenti in materia di tut
della privacy D. Lgs. N. 196 del 30/06/2003
Tutti i lavori svolti e le schede di attivita sodo
proprieta dell'utente

Costo o gratuita

Il servizio e gratuito
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d.

SERVIZIO DI SOSTEGNO INSERIMENTO LAVORATIVO |

Dimensioni

Indicatori

Descrizione del servizio offao

COME (TI) AIUTIAMO A TROVARE LAVORO

Accessibilita e fruibi-
lita del servizio

Il servizio viene erogato su esplicita richiesta
parte dell’'utente, con l'attesa di 3 giorni laao
tivi dalla richiesta del servizio

Viene stabilito un calendario di incontri in acc
do con l'utente

Competenza e atten-|

zione
(Chi trovi, chi ti a-
scolta)

L’'operatore e professionalmente preparato S
maggiori normative in tema di lavoro
L’operatore lavora in rete con i cpi, con le ag

zie di lavoro interinale, con associazioni spegi

che, e con aziende ed imprese del territorio

Iter di lavoro

Viene sottoscritto dagli utenti un Progetto di tu
ring

Le attivita messe in atto riguardano intervent
accompagnamento al lavoro, realizzazione
strumenti di auto-candidatura, lettere di prese
zione, curriculum vitae e formazione alla rice
attiva di lavoro, con simulazioni e discussig
critica delle esperienze

Nell’ambito del percorso si possono utilizzare
cerche in rete, ricerche su stampa specializzz
attivare I'utente in ricerche sul territorio
Vengono predisposte schede ad hoc circa I'an
degli interessi professionali, la riflessione su
proprie esperienze lavorative ecc.
Gli utenti alla fine del percorso esprimono il Ig
gradimento mediante il Questionario di gradim
to del servizio

L’esito dei questionari di gradimento viene a
lizzato annualmente per permettere un miglig
mento dell’efficacia ed efficienza del servizio

da

di
di
nta-
rca
ne

ri-
ata e

alisi
ille

Rispetto della privacy

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti |

base alle disposizioni vigenti in materia di tut
della privacy D. Lgs. n. 196 del 30/06/2003
Tutti i lavori svolti e le schede di attivita sodo
proprieta dell'utente

ela

Costo o gratuita

Il servizio e gratuito
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e. SERVIZIO DI SOSTEGNO ALL'AVVIO D'IMPRESA

Dimensioni

Indicatori

Descrizione del servizio offdo

COME (TI) AIUTIAMO AD AVVIARE UN'IMPRESA

Accessibilita e fruibi-
lita del servizio

Il servizio viene erogato su esplicita richiesta
parte dell'utente, con l'attesa di 3 giorni laviprg
vi dalla richiesta del servizio

Viene stabilito un calendario di incontri in acc
do con l'utente

da

1S4

DIr-

Competenza e atten-
zione
(Chi trovi, chi ti a-
scolta)

L’operatore e professionalmente preparato a
nire informazioni sulle normative generali ¢
regolano le possibilita di avvio d’'impresa olt
che sulle forme e le opportunita di agevolazi
all'auto-imprenditorialita

L’'operatore opera in rete con strutture, agel
ed associazioni specifiche e con aziende ed
prese del territorio

for-
he
re
bne

nzie
.y

Iter di lavoro

Viene sottoscritto dagli utenti un Progetto di tu
ring all’attivazione di un piano di avvio d’'impre
Le attivita messe in atto riguardano intervent
informazioni generali per I'avvio di un’attivita i
proprio come modalita attraverso cui si contrg
il problema della disoccupazione nelle aree ¢
nomicamente svantaggiate

Si forniscono inoltre informazioni generali sulle
opportunita di finanziamento e le agevolazioni
per le imprese giovanili, femminili e quelle prey
ste per determinate fasce, settori e territori; in-
formazioni sulle varie forme giuridiche d’'impres
Sono disponibili presso il servizio indirizzi e i
formazioni su uffici e progetti che potrebbero
teressare l'aspirante imprenditore il quale |
consultare, in sede, banche dati tematiche e n
riali, guide e documentazione relativa al proble
dell'auto-imprenditorialita

Schede specifiche di riflessione sulle sinergie
attivare per promuovere il proprio proge
d’'impresa sono a disposizione dell’'utente che
discuterne con 'operatore

Al termine del percorso, le parti decido
I'eventuale rinvio dell’'utente a servizi specif
in rete sul territorio per assistenza tecnica, ao
lenza, tutoraggio e monitoraggio

to
5a
di
n
\sta
2CO-

a

in-
Duo
nate-
ma
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Dimensioni

Indicatori

Descrizione del servizio offeo

COME (TI) AIUTIAMO AD
AVVIARE UN'IMPRESA

Accessibilita e fruibi-
lita del servizio

Gli utenti alla fine del percorso esprimono il Ig
gradimento mediante il Questionario di gradim
to del servizio

L’esito dei questionari di gradimento viene a
lizzato annualmente per permettere un miglig
mento dell’efficacia ed efficienza del servizio

Competenza e atten-|

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti
base alle disposizioni vigenti in materia di tut

in
ela

(Chi v Chiti A della privacy D. Lgs. n. 196 del 30/06/2003.
sco’lta) Tultti |_ lavori svolti e le schede di attivita sodo
proprieta dell’'utente
Iter di lavoro Il servizio e gratuito
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f. RETE TERRITORIALE |

Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offgo
Informazione alla cit- Le attivita dello Sportello vengono pubblicizzate
tadinanza con un depliant e mediante il sito web dell’ente

Contatti con le scuole

Vengono mantenuti contatti aggiornati annyal-

mente con le scuole mediante i referenti per le at-

tivita dell’orientamento, dirigenti scolastici, tre
territoriali tra istituzioni scolastiche

Rapporti con altri
servizi

| RAPPORTI CON IL TERRITORIO

Esistono contatti regolari con i servizi sociz
sanitari, con le case famiglie degli utenti in for-
mazione, comitati locali EDA, cpi, col, informa-

giovani e strutture che si occupano di orientamen-

to, formazione, istruzione e promozione
dell'imprenditorialita sul territorio di riferimen
L’'operatore, compatibilmente con gli impegni
propri del servizio e su indicazione della Direzjo-
ne, partecipa all’'animazione territoriale attrawers
contatti con Piani di Zona, segretariati Socidli| a
fine di promuovere la cittadinanza attiva

Aziende

Lo sportello € attento alle richieste del MdL tefri
toriale, nell’'ottica di favorire lo scambio di in-
formazioni specifiche per lincontro domanda-
offerta
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5 - Come aiutarci a migliorare

La qualita dei servizi offerti dal CFP é garanst&raverso:

v' l'adozione di unSistema di Qualitg certificato ed approvato dal Lloyd’'s Register
Quality Assurance lItaly Srl nel giugno 2000;

v l'attenzione agli operatori, sia dal punto di vidigla relazione umana, sia da quello della
professionalita

v' la programmazione e realizzazione costante di aamtiadi aggiornamento dei dipendenti
e dei collaboratori

v la predisposizione e la diffusione di strumenti@adi innovativi dell'azione formativa
v" il rispetto delle norme e delle regole che riguamb specifico settore di intervento

Modalita di ascolto dell’'utenza

Nonostante cio, siamo consapevoli che nel nostraréapossono esserci aree di criticita in cui si
manifestano disfunzioni e problemi. Per questodihrao il contributo di tutti per migliorare.

Chiunque lo desidera, puo prendere contatto conpeoiavere informazioni o per inviarci

segnalazioni. Ci impegniamo a rispondere tempeasivde in ogni caso. Accogliamo volentieri

non solo indicazioni su aspetti positivi del nost@@oro, ma anche su cio che non funziona.
Saranno per noi uno stimolo e un aiuto.

E’ possibile inviare le segnalazioni in uno deiwsegti modi:
mediante la posta tradizionale, telefonando, irdwann fax o mediante e-mail.

E’ inoltre possibile, presso la Sede operativapimvenire suggerimenti e/o reclami utilizzando
I'apposita cassetta.

Modalita di raccolta e trattamento reclami

Le segnalazioni pervenute saranno registrate éogata. Nel caso di comunicazioni via fax o e-
mail sara anche dato riscontro di ricezi@mero 3 giorni lavorativi seguentLa persona che ha
effettuato la segnalazione sara ricontateattto 6 giorni lavorativi dalla conferma di ricezie,
per approfondire e comprendere al meglio quanéstato comunicato.

Dal momento in cui la persona viene ricontattasarsno adottate le seguenti procedure:

v" nel caso di un reclamo per disagio arrecato dafrinesrvizi, entro 7 giorni lavorativi
saranno adottate le procedure mirate alla gestiehdisagio stesso

v" nel caso di suggerimenti o propostntro 5 giorni lavorativisara comunicata alla
persona I'eventuale strategia adottata rispettoamip segnalato

Il grado di soddisfazione delle persone che hanswafruito dei nostri servizi sara rilevato
mediante la somministrazione di questionari i ¢ultati saranno elaborati per analizzare punti
di forza e di debolezza delle attivita svolte e gitivare eventuali strategie di miglioramento.
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CIOFS FP LAZIO — CFP Via Mauro Morrone, 25 - ROMA
Servizi Orientativi

Tel. 06/87201620 F&6/87232868

E-mail sportello.ateneo@ciofslazio.it
Sito internetwww.ciofslazio.it

Giorni e orari di apertura al pubblico:
dal Lunedi al Venerdi dalle 9.00 alle 13.00

il Mercoledi pomeriggio dalle 15.00 alle 18.00 syppuntamento

Durante I'anno solare il CFP restera chiuso nerng festivi, durante le vacanze scolastich
di Natale e Pasqua e nel mese di Agosto
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Come raggiungerci:

La sede operativa e raggiungibile con i seguentizingubblici:
* laferrovia FM1

numerose linee ATAC (80, 80/B, 90, 93, 308 ,33®)3
Linea metropolitana B1

Carta dei Servizi del CIOFS FP — Lazio — Sede Operativa :Via Mauro Morrone, 25 - Roma 36

D



