
Centro Italiano 011ere Femminili Salesiane 
Formazio11e Professionale 

Carta della Qualità 

Servizi Formativi 
e 

Servizi 1orientativi 

ciofs f p lazio 

Sede Operativa 
Via Trieste, 6 - LADISPOLI 

Tel. 0699226280 - Fax 0699226284 
ladispoli@ciofslazio.it - www.ciofslazio.it 

lug,~lio 2018 



"L'Educazione è cosa di Cuore" 

"Vieni anche tu, apriremo un laboratorio ... " 

\ 1ad, ( \lrl: :art'lhi 

Carta della Qualità del CIOFS FP LAZIO 07 /2018-- Sede Operativa: Via Trieste, 6 - LADISPOLI Pag. 1 



Indice 

Introduzione 

I - Storia, identità, missione 
1.1 - La storia del CIOFS-FP e dell'Associazione Regionale 
1.2 - La storia del CFP Via Trieste, 6 - Ladispoli (RM) 
1.3 - Politica della qualità 

2 - L'organizzazione 

3 - Finalità, destinatari e interllocutori del CFP Via Trieste, 6 -
Ladispoli 

4 - I servizi 
4.1 - Servizi formativi 
4.2 - Gli standard di qualità dei servizi formativi 
4.3 - Servizi orientativi e per il lavoro 

5 - Come aiutarci a migliorare 

Carta della Qualità del CIOFS FP LAZIO 07 /2018- Sede Operativa: Via Trieste, 6 - LADISPOLI Pag. 2 



INTRODUZIONE 

Questa è la Carta della Qualità del ClOFS-FP LAZIO. 

Abbiamo pensato a questo strumento per descrivere la nostra Associazione, le sue 

finalità, le attività che realizziamo, i valori a cui ispiriamo la nostra azione. 

Ci rivolgiamo a tutti coloro che desiderano conoscere chi siamo e cosa facciamo; 

ai giovani, alle famiglie e alle altre persone che usufruiscono dei nostri servizi; alle 

Istituzioni e agli enti che ci affidano e finanziano la realizzazione di progetti e 

servizi; agli organismi pubblici e privati con i quali collaboriamo; agli operatori 

interni ed esterni che lavorano nella nostra Associazione e si impegnano con noi 

per raggiungere gli obiettivi della nostra mission. 

Abbiamo pensato di realizzare la Carta della Qualità perché siamo convinti di 

avere un dovere di trasparenza verso tutte le persone che usufruiscono dei nostri 

servizi e nei confronti di tutte quelle realtà con cui abbiamo o potremmo avere 

rapporti di collaborazione. 

Crediamo, inoltre, che questa Carta oltre ad essere un segno di rispetto e attenzione 

nei confronti degli altri sia anche utile al miglioramento dei servizi, per rispondere 

in modo più adeguato alle esigenze e alle richieste dei nostri destinatari. 

Per questo motivo abbiamo elaborato una Carta della qualità dei servizi formativi e 

dei Servizi Orientativi, che è distribuita ai rispettivi utenti al momento 

dell'erogazione del servizio stesso. 
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1 - Storia, identità, missiono e politica della qualità 

1.1 - La storia del CIOFS-FP e dell'Associazione Regionale CIOFS FP LAZIO 

11 C.1.O.F.S.-FP (Centro Italiano Opere Femminili Salesiane - Formazione Professionale) rende 

attuale in Italia l 'esperienza di Giovanni Bosco e Maria Mazzarello nell'area della Formazione 

Professionale. Fonda le proprie radici nel c:arisma e nella missione salesiana, ispirata dalla scelta 

di Don Bosco e Madre Mazzarello di occuparsi dei giovani del loro tempo, in un momento di 

crisi economica-sociale del Piemonte e del! ' Italia di fine ottocento. Raccogliendo l'istanza di 

promozione sociale e culturale delle giovani donne a Mornese (piccolo centro in provincia di 

Alessandria), Madre Mazzarello intuisce l ' urgenza educativa del suo tempo e avvia laboratori 

familiari e artigianali: "Vieni anche tu ... apriremo un laboratorio, accetteremo delle fanciulle; 

insegneremo loro a cucire, con l 'intento però di insegnare loro a conoscere ed amare il Signa-

re". 

Da questo momento fino all'immediato dopoguerra, l'Istituto delle FMA è costantemente pre­

sente sul territorio attraverso laboratori familiari, scuole serali, scuole agricole, convitti operai, 

scuole artigiane, scuole d 'avviamento professionale e scuole aziendali, adeguando metodi e 

strumenti di intervento alle mutate condizioni del contesto sociale e lavorativo. 

Nel 1948 il Ministero del Lavoro organizzò, tramite le Regioni , i "Centri di Addestramento 

Professionale", affidati in molti casi anche ad Enti privati, specializzati nella formazione 

professionale per i giovani dopo i 14 anni d'età. L'Istituto coglie questa opportunità per ampliare 

la propria presenza in diverse regioni e per rispondere adeguatamente alla sempre crescente 

richiesta di servizi e alle maggiori responsabilità nel settore della fonnazione professionale, nel 

1953 fonda il primo Istituto Professionale Femminile legalmente riconosciuto dallo Stato e 

qualche anno dopo, nel 1967, l'Ente CIOFS operante nella Formazione Professionale. 

Il CIOFS, ente giuridicamente riconosciuto con DPR n. 1105 del 20.10.1967, assunse la configu­

razione di Ente Promotore di carattere generale, affidando ad organizzazioni settoriali e territo­

riali, promosse dallo stesso CIOFS, la realizzazione di interventi e servizi più specifici. Nascono 

allora le Associazioni CIOFS FP nazionale e le Associazioni CIOFS FP regionali . 

L ' Associazione CIOFS FP Lazio, ente senza scopo di lucro, opera dal 1958 con sei Centri di 

Fom1azione Professionale presenti a Roma e provincia e partecipa, insieme alle altre 

Associazioni regionali ed al CIOFS FP Naz1ionale, ad iniziative nazionali e transnazionali. 
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1.2 · La storia del CFP - Via Trieste, 6 · LADISPOLI 

La Casa Maria Ausiliatrice delle FMA situata in via Trieste 6 Ladispoli si apre nel 1957 per 

rispondere ai bisogni educativi del territorio. Inizia la sua attività con le seguenti opere: 

♦ Orfanotrofio 

• 

• 

• 

Scuola materna 

Scuola di lavoro 

Oratorio 

Nel gennaio del 1972 l'opera si incrementa con l'apertura di un corso di formazione 

professionale per "Segretaria d'Azienda" rivolto alle ragazze. 

Dagli anni '90 i corsi professionali sono aumentati di numero e l'accesso è stato consentito anche 

ai ragazzi. L'attività si è estesa anche verso i corsi di formazione superiore rivolta ai allievi 

diplomati nei settori professionali segreteria, turismo e contabilità. 

Tra le figure di spicco si ricorda sr. Marcella Tarulli che per molti anni ha speso la sua vita per il 

CFP sia come Direttrice che come formatrice. Un'altra personalità che ha lasciato un segno 

positivo per i ragazzi e per il Centro è senz'altro sr Piera Reali. 

Ladispoli è una cittadina in espansione e quindi la risposta di formazione ed educazione per i 

ragazzi è sempre molto attuale. 

Dal 2003 è iniziata la collaborazione con la scuola statale e si assiste alla nascita dei corsi 

triennali integrati rivolti ai ragazzi dai 14 ai 18 anni per l'assolvimento dell'obbligo scolastico e 

fonnativo. 

Attualmente i corsi triennali rappresentano l'attività predominante del Centro. 
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MISSION 
Il CIOFS FP Lazio - Centro Italiano Opere Femminili Salesiane Formazione Professionale, ispira la 

propria proposta formativa al Progetto Educativo dei Salesiani d1 Don Bosco e delle F1gl1e d1 Mana 

Ausiliatrice Il carisma salesiano riconosce a1 giovani una pos1z1one centrale nel processo educativo e 

privilegia il modello d1 crescita integrale. professionale e umana 

L Associazione realizza la propria Mission: 
o coniugando il metodo preventivo d1 Don Bosco con le sfide della società contemporanea e del 

mondo del lavoro, creando con gli alliev1/uienti, un comunità che educa e forma in corresponsabilita, 

proponendo relazioni condivise e respon sabilizzant1 
e costruendo attraverso un approccio laboratoriale contesti d1 apprendimento d1 gruppo ed 

individuale. in cui ogni intelligenza rispettata . e trova spazi e tempi per esprimersi e crescere 

o adottando e attuando un modello Organizzativo atto a un sistema d1 prevenzione. d1ssuas1one e 

controllo finalizzalo alla riduzione del rischio d1 comm1ss1one di reati 

avendo come finahta dell'apprendimento la competenza e la realizzazione d1 prodotti e servizi che 

permettono di maturare nuova consapevolezza di sé ed elaborare un proprio originale progetto 

professionale e di vita 
e, assistendo gli utenti nella individuazione e valonzza1ione di competenze non formali, possib1h 

oggetto d1 certificazione 
e effettuando una Analisi d1 Contesto interna ed esterna che tiene conto d1 tulle le parti interessate 

e/o coinvolte nei processi dell'Orgamzza1z1one che consente d1 1nd1v1duarne I relativi R1sch1 ed 

Opportunità 
e, implementando nel territorio l'esperienza educativa e formativa dell Assoc1az1one facendo rete con 

le imprese con le altre istituzioni educative e formallve , con I servizi presenti sul lerntono 

ul1lizzando metodologie didattiche e formative in linea con I innovazione tecnologica ed attraverso 

la sperimentazione d1 nuove metodiche didattiche. più rispondenti alle attese a1 bisogni ed alle 

caratteristiche dell'utenza 
coinvolgendo e valorizzando le propne risorse umane attraverso la formazione e I aggiornamento 

rispetto a, Valori a, Sistemi d1 Gestione aille metodologie ed agli strumenti propn dell'Ente 

creando condiz1on1 organizzative e di lavoro che assicurano il rispetto della normativa in matena d1 

Salute , Sicurezza e Privacy a favore di tutti gli stakeholders, anche mediante la cond1vis1one e la 

verifica di comportamenti sicuri e conformi nello svolgimento delle att,v1tà 

VISION 
" Educare e formare i cittadini di domant' 

L Istruzione e la F ormaz1one Professionale sono un diritto 1nahenab1le dei c1ttadin1 d1 0991 e di domani 

che vogliamo rendere access1b1le a tutti 

Vogliamo rendere tale dlfltto un ob1el11vo raggiunto promuovendo 1'1struz1one e la formazione per 

favorire la realizzazione del progetto personale e professionale I 1nclus1one 

del lavoro e la partecipazione at11va alla vita sociale 

Aprile 2018 
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Politica integrata per la Qualità, la Salute e Sicurezza 
e la tutela della Privacy 

Il C,ofs fp lazio promuove la formazione m·tegrale, la crescita umana, sociale e lavorativa dei giovani, con 
un'attenzione particolare alle fasce a rischio d1 esclusione, attraverso l'orientamento l'istruzione e la formazione 
professionale In tale ottica 11 CIOFS FP laz,o è, da semp,e, attento alla dialettica tra momento culturale e 
formativo propriamente detto e sviluppo della dimensione intellettuale, affettiva, sociale, politica e religiosa 
ciell'educaz,one e alle sf,de provenient, dalla società Alla nuova domanda di formazione, divenuta 11cerca da 
pane delle fam,glie e de, giovani d, uno strumento, che possa facilit are, non solo il p,imo inseriment o nel mondo 
del lavoro ma anche processi d, 1iconvers,one e mobilità professionale, l'Ente 1isponde con l'elaborazione di un 
quadro culturale formativo costantemente rinnovato nelle strutture, nelle metodologie, nell'impiego delle 
risorse umane e strumentai,, aggiornato nel rispetto delle norme. che nma ad uno sviluppo della progetta11one 
educativa e formativo professionale; all'ind1vidua11one e spe11mentalIone d, sta11dard qualitativi dell'az,one 
formativa, all'appl,cazione d, un sistema di valuta,1ione dell'efficacia ed efficienza de, p,ocessi att1vatI; ad una 
semp1e maggiore integrazione ed interazione con 11 territorio 

A tal fine pone particolare attenzione al 

Rispetto della Mission associativa per soddisfare le aspettative e le richieste del cliente 

o Promuovendo azioni e progetti d1 istruzione e forma11one professionale rispondenti alle attese ed 
a, b,sogn,, anche inespressi, dell'utenza 
Curando il dialogo costante con 11 s,stPma cliente per comprenderne, reah b,sogn, d, serv1zI e offme 
risposte adeguate e spendibili su l mercato definendone le caratter,st1che con la sua diretta 
collaborazione; 

e, Adottando e attuando ,I Modello Organizzativo dell'lnte nella su3 mterez,a integrato al 51sterna d, 
Gestione della Sicurezza sul lavoro e con il Sistema per la tutela della Privacy 

... Collaborando con il CIOfS f P e con le restant i AR pe1 ,I pe,segu,mento d1 ob1et11v1 comuni 

Raggiungimento della VISION per perseguir!' ,1 miglioramento continuo de, serv11i e delle procedur<' d1 
gestione 

e, Realizzando 1n121at1ve formative, per, ,agaui da, 14 a, 18 ann,, per l'assolv,mento del diritto dovere 
ed a vantaggio delle fasce sociali p,u debolt e/o m s,tuaz,one d, d,sag,o, che garantiscano un 
mserimento/remserimento lavorativo 11spondente alle nuove rirh,este e esigenze del mercato, 

e Attuando un monitoraggio puntuale della attività svolte e della corretta appl1ca11one delle 
11ormat1ve per la gestione de, serviz, secondo le d11ettive previste dal chente finanziatore e nel 

rispetto dei requIs1t1 del Modello Organ,uativo del Sistema Qualità integrato attraverso con , 
Sistemi di Gestione della s,curena dell'Ente e di Tutela della P11vacy 
Perseguendo l'innovaz,one metodolowca, o rganiuativa, str1,tturale e log1st1ca 

u Svolgendo una accurata analisi del contesto e de, risch, ed opportunità per ind1v1duare , fabb1sogn1 
della realtà produttiva territor1ale e le opportune contromisure per r,durre/ehmmare ,I rischio 

Diffusione della cultura della qualità all'interno dell'Associazione 

o Soc,allzzando gh obIetl1V1 della qualità e, programmi con cu, si intende ragg1ungerl1 
e Creando le condizioni per favorire il comvolgimento, il confront o e la partecipazione d1 tutto ,I 

personale e dei collaboratori 
o formando, aggior nando e sens1b1lizzando le risorse ad assumere un ruolo att,vo nel ragg1ungirnen10 

degli obiett,v, 

Seoc-Legale ,:11~3 ;;,wnd ~·1.:tC,1..-,r ,J tt- Jo~lh ..1 1 '"• ~~1n,,,,~ P ,1 111 90::ol(JC,l • (1.:t"'~.J,0~1-
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Valorizzazione delle potenzialità e delle cap,,cità operative delle risorse dell'Associazione 

Aggiornando ed aurescendo wstanternente il livello delle competenze e conoscenze possedu te 
dagli operatori CIOFS FP come ri1po11a ai fabbisogni del contesto territoriale e capacrtà d1 adeguarsr 
alle evoluz,on, del mercato della forma11one, 

o Promuovendo i l coinvolgimento delle morse umane con11derando ciascuna d1 esse importante per 
il raggiungimento degli obiett,v,, e toi,i favorire la collaborazione e la presa in carico di responsabilità 
nella diversità de, compItI e delle funzroni affidate; 

o Curando e ampliando la rete d, partner territoriali 

Sede l e9ate ol1~JR~n, .. ,Jl,no111U le l>ti5lr,jJ3J l.:, , (,t;,!;fbl~'-.• P ~;hl 1:i'ffì910U_, ~lf•Jt,7iH_·h)~t:d 
RtaCCAA.R\t l71.t11•2N' 1 ~ ,,1, H:gt.1 r,f'1>or, .. ..;..,,,J, r .. P K.i •l'l·1:0 ~,; 1f1 E ""1 c,~:1 ,.~•ic""t•s1jt1 1t '•1 lf""PI ""'""'"" "l"'tt • 
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VISION STRATEGICA 

Obiettivi strategici per il migliorannento del sistema integrato per la Qualità , 
Salute e Sicurezza e la tutela della Privacy 

In coerenza con la propria M1ss1on l'Alta Direzione rinnova l'impegno a mettere a disposizione risorse 

umane, strumentali ed economiche per il raggiungimento dei seguenti obiettivi· 

A promozione del successo formativo e d,ell inserimento nel mondo del lavoro anche allraverso 11 

potenziamento delle azioni di orientamenlo 
B soddisfazione de, destinatari attraverso I utilizzo d1 strumenti e melodolog,e innovative nelle vane 

azioni del processo educat1vo-format1vo nonché la formazione ed agg,ornamento delle risorse umane 
C costruzione e svHuppo del progetto personale e professionale d1 ciascun utente anche favorendo 11 

coinvolgimento awvo delle fam,glle e delle imprese sul territorio 
D mon,toragg,o puntuale della correlta appl1caz,one delle normative per la gest,one de, serv,z, secondo 

le direttive previste dal cliente f1nanz1a1ore e nel r,spello de, requ1s1l1 del Sistema Qualità 

E 1ntegraz1one dell Ente attraverso le Sedi fc,rmat,ve ed orientative con le realtà economiche educative 
e formative sociali e produ111ve present, sul lerritono attraverso le Sedr formative (Centri di Formazione 

Professionali) 

F co1nvolg1mento e partec,paz,one attiva d1 tutto ,1 personale e dei collaboratori dell Enle oer 
ragg,ungere un modello d1 comunicazion,e interna efficace ed eff1c1ente che garanusca la corretta 
d1ffus1one e soc1al1zzazIone delle mformaz,oni e I 1nteraz1one de, processi 

G attuazione della tutela della dignità e delle condizioni d, lavoro delle risorse umane 
H collaboraz,one con ,1 CIOFS FP e con le, restanti Assoc,az,on, Reg1ona1, pPr ,1 perseguimento d, 

ob1elliv1 comuni 
prornoz,one d, un Sistema d1 Cert1f1caz,one d, competenrn e cred11t che favo11sca ,1 passaggio dalla 

conoscenza alla competenza 
J approccio per processi correlali per rrngl,orare I efficacia del Sistema e rnoni toragg,o continuo dt tal, 

orocess, per valutarne I efficacia e I eff1c1enza al fine d1 garantire ,1 m1gl1oramento continuo 
K aggiornamento dell analisi dt contesto esterno ed interno e dell anal1s1 de, rischi e opportun ta pe, la 

p1anif1caz1one delle conlrom,sure più eff1cac1 per la ridu11one del rischio e la valorizzaz,one relle 

opportun11à 
L perfezionamento degli strumenti es1stent1 per la raccolta e I anal1s1 de, hvell1 dt sodd1sfaz1one del cliente 

compreso 11 cl,enle interno 

Inoltre , recependo 911 agg1ornament1 normativi in merito alla tutela della Privacy (Regolamento europeo 

2016/679 1n materia d, protezione dei dati personali) , I Alta D,rez1one s1 impegna a mettere a 

d1spos111one risorse umane. strumenlali ed economiche per 11 ragg1ungimen10 del seguente ob,ethvo. 

M l'integraz,one del sistema di tutela della Privacy con 1I Sistema d1 Gestione per la Salute e 

Sicurezza sul lavoro 11 Sistema Qualità, ed il Modello Organizzativo già adottati e strullurat, 

fmaltzzal1 rispettivamente alla tutela della Privacy d1 tutt, gh stakeholder, alla salute e sicurezza 

delle diverse fatt,spec,e d, lavoratori. ivi compresi gli alltev, ,mpegnat, m attività ne, laboratori , 

alla puntuale applica2,on~ del sistema Qualità in conformità al modello organizzativo ed al 

aprile 

StdMLtgale VUl~.i F-(()m't · ~·G.ri(I 1 I~ , I\J!: lj•.:•• ,~• Vt>57r.tìS, ~ ♦ i i··,~v~10V , f r:br~:PO!,b. 
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2 - L'organizzazione 
Il CIOFS-FP LAZIO fa parte di un sistema più ampio, quello del C.l.O.F.S. FP, che a sua volta rinvia al C.1.O.F.S., Ente promosso dall ' Istituto 
FMA. 

Il CIOFS-FP è presente in Italia in 15 Regioni, con altrettante Associazioni Regionali, tra cui il CIOFS FP LAZIO, e circa 100 Centri di Forma­
zione Professionali (CFP) 
11 CIOFS FP LAZIO è presente sul territorio regionale con sei Centri di Formazione Professionale: 

CFP 
V.le Palmiro Togliatti, 

167 Roma 

CFP 
Via Mauro Morrone 

25 Roma 

Piemonte 

Sardegna 
' C,rnp,a;, 

s;cm, ...., 

CFP 
ViaGinori, 10 

Roma 

CFP 
Via Marino Fasan 58 

Ostia RM 
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Via IV Novembre 4 

Colleferro RM 
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CIOFS FP LAZIO - Struttura organ izzativo-funzionale 

- .. 

Assocraz1on~ 
Noz,onale 

seoE · 
LEGALE 

Rosoonsab1le 
Pro1,;esso 

Proqet1;iz1one 

Assombloa do• soc, 

Alta Dlrozlone 

Cons19ho Dire1hvo 

Pres1den1e Assoc1az1one 

G,gh Novella 

Resoon1iab1le P roc e~so Otrez1on'" 

N o v e lla Giglt 

....................• ,. ............. . 
Organismo do Vog1lanza • 

; G,gh. Montemarano. Lazzara. Me/on, : 
' ................................. . 

Responsabile Sicurezza 
Novella Gigli 

esponsabile del processo di Gestoone I < .. - . , 
del S1s1ema Ouah1a dell'Enle 

Meloni Parnna 

Legenda 
C:nlleg11m,rin11 9•r,.rcl'l1co­
'un,1o oal1 tntMnCprn(tl'nt1 

Cotl•q llml!ntl tu"1K1n;,11 

•nti•o•na•,111 

oov 

. . - sco 

Delegala Salesiana 
Sede an,volà 

Slcu,.u., to,oah• th i.," o,,o 

Rappr de, lavoraton 
per la sicurezz;i· 

Erogazione Erogazmne Scgrclcna 
Scrvm Servizi Didall1co 

I Resoonsabote I ""'""-· I Responsabile Responsabile 
Fom,ativ, O nentativ1 flmm,n1strat1va 

I Processo Processo Processo Processo 
Analisi Erogazione Erogazione gestione 

tabb1soon1 I Serv1z1 Formativi Serv1z1 econom1co-
Onenlatovo Amm1n1strat1va Dire 

e Personale 
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3 - Finalità, destinatari e interloc:utori del CFP Via Trieste, 6 - LADISPOLI 

I destinatari privilegiati dell'azione del CIOFS FP LAZIO sono ragazzi e giovani. In particolare il 
nostro servizio è rivolto ai ragazzi per i quali la fonnazione professionale può rappresentare la pos­
sibilità di realizzare un proprio progetto di crescita umana e fonnativa. Inoltre, il CIOFS FP LAZIO 
eroga i propri servizi a donne, stranieri e a coloro che hanno esigenze di formarsi professionalmente 
per migliorare le opportunità di realizzazione: e integrazione. 
Facendo riferimento a valori umani e cristiani di ispirazione salesiana, il CIOFS FP LAZIO si pren­
de carico dei giovani e di quanti usufruisconio dei suoi servizi per offiire loro orientamento, fonna­
zione e opportunità per l'inserimento lavorativo. 
L'offerta di questi servizi tiene conto del contesto sociale di riferimento e dei diversi sistemi di 
relazione in cui le persone sono inserite, pertanto collabora regolarmente con altri soggetti: scuole, 
imprese, servizi sociali, istituzioni, famiglie. 

Istituzioni 

Imprese 

Ragazzii e famiglie 

Servizi sociali 
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4 - I servizi 

4.1. Servizi formativi 

4.2. Standard di qualità dei servizi formativi 
• Accoglienza 
• Avvio attività 
• Attività formativa 
• Accompagnamento agli studi e all ' inserimento lavorativo 
• I rapporti con il tenitorio 

4.3 Servizi orientativi e per ili lavoro 

Quali servizi puoi trovare presso il nostro Sportello 

• 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 tenitorio 
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Servizi Formativi 

ciofs f p laz io 
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4.1 I SERVIZIFORMA TIVI 

La Sede Operativa è titolare delle attività cli formazione iniziale, superiore e continua pianificate 

e progettate dalle Sede Regionale. 

Le attività di formazione iniziale sono rivolte a ragazzi con età compresa tra i 14 e i 18 anni e 

valgono come assolvimento del diritto/dovere di istruzione e formazione. 

Le attività di formazione superiore sono rivolte a giovani e adulti con titolo di studio di 

istruzione secondaria superiore; quelle di formazione continua sono rivolte ad utenti giovani e 

adulti, occupati e disoccupati. 

Tutte le attività formative sono finanziate da Enti nazionali, territoriali e locali. 

Sulla base del progetto redatto dalla Sede Regionale e approvato dall 'Ente Finanziatore, la Sede 

Operativa cura l' organizzazione dei servizi fonnativi mediante la definizione degli obiettivi e dei 

contenuti, delle metodologie, l ' individuazione delle risorse umane e strumentali necessane per 

l'attuazione dell ' intervento. 

La sede è accreditata per la realizzazione di percorsi formative afferenti alle seguenti aree 

professionali: 

• Lavori d ' ufficio: conduzioneaziendale 

• Lavori d' ufficio: lingueestere 

• Fotografia: grafica, fotografia,cartotecnica 

• Turismo: strutture ricettive e servizi dielturismo 

• Amministrazione: industria alberghiera eristorazione 

• Informatica: analisti programmatori, operatorigenerici 

• Servizi socio-educativi: servizi sociali esanitari 

• Ristorazione: preparazione pasti e servizi di salabar 

Gli interventi formativi, spesso anche integrati ai servizi orientativi, vengono sviluppati dalla 

Sede Operativa sulla base delle indicazioni contenute nel progetto di massima. 

L'offerta formativa del CIOFS viene ampiamente pubblicizzata sulla stampa nazionale e locale e 

sul sito dell'Ente; informative sui corsi vengono distribuite presso le scuole partner, i centri per 

gli impiego, parrocchie, scuole medie inferiori, i municipi, i pa1tner aziendali. 

Annualmente, sul sito www.ciofslazio.it, presso la segreteria e lo sportello di orientamento del 

CFP, è disponibile l' elenco dei corsi attivati presso le Sedi Operative. 
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- Standard di gualità dei serviziformativi 

Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offerto 

La segreteria riceve: 
lunedì: dalle 10.30 alle 13.30 
mercoledì: dalle 14.30 alle 17.30 
venerdì: dalle 8.30 alle 11.30 

• E' possibile reperire il materiale informativo relativo 
alle diverse opportunità formative tra- mite: 

- lo sportello di orientamento 
- gli uffici di segreteria 
- il sito web www.ciofslazio.it 

• Si possono ottenere informazioni tramite: 

Accessibilità 
- Telefono in tempo reale 
- Fax entro tre giorni lavorativi 
- e-mail entro tre giorni lavorativi: 

ladispoli@ciofslazio.it 

• Una serie di bacheche, cartelli ed indicazioni forni-
scono le informazioni per individuare gli uffici ed il 
personale a cui rivolgersi 

• L'accoglienza è garantita da personale disponi- bile 
ed accogliente 

• Il servizio di orientamento attivo presso la sede Ope-
rativa fornisce informazioni sui percorsi formativi, la 
durata, gli orari ed il periodo di svolgimento, il pro-
gramma o la figura professionale da formare e/o per 
materiale cartaceo relativo all'informazione 1ichiesta 

Iter di • Se richiesto dall ' utente o se necessario, vengono 

accoglienza svolti colloqui specifici individuali presso lo sporte!-
lo di orientamento. Il monitoraggio avviene attraver-
so la compilazione di una scheda di accesso ai servi-
zi di orientamento; l ' utente può esprimere un gradi-
mento anonimo mediante la Scheda di monitoraggio 
dell ' utenza allo sportello nell'ottica di un migliora-
mento dell ' efficacia ed efficienza del servizio. 

Rispetto della • I dati sono trattati e custoditi in osservanza del- la 

privacy legge sulla privacy DLgs 196/03 e dell ' art. 13 del 
regolamento UE n. 679/2016 del 27/04/2016. 

• Direttore della Sede Operativa 

• Responsabile Servizi Orientamento 
Risorse 

• Operatore amministrativo 
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Dimensioni Indicatori 

Iscrizione 

Preferenze 

Programmazione 

Azioni di 
supporto 

orientativo 

Proposta, 
patto formativo e 

regolamento 

Integrazine 
formativa 

Risorse 

Descrizione del servizio offerto 

• Le iscrizioni possono essere effettuate entro i tennini 
indicati dal Ministero della Istruzione e dalla Regio­
ne Lazio. 

• Nella definizione degli elenchi di iscrizione si tiene 
conto delle indicazioni fomite dal Ministero della 
Istruzione e dalla Regione Lazio 

• E' prevista la possibilità di realizzare programmi 
personalizzati all ' interno del percorso formativo 

• Sono previsti colloqui individuali di routine e ari­
chiesta con personale esperto 

• Al momento dell ' iscrizione viene consegnato alle 
famiglia il Regolamento degli allievi 

• All 'avvio delle attività formative ciascun aUievo, 
sulla base della proposta formativa, stipula il patto 
formativo con il CFP sottoscritto dalla famiglia e 
controfirmato dal responsabile del Centro. La propo­
sta e il patto esplicitano: gli obiettivi e le caratteristi­
che dell'intervento, le modalità di attuazione, la valu­
tazione e certificazione intermedia e finale, impegni 
e obblighi delle parti . Viene, altresì, sotto- scritto 
dall'allievo e dalla famiglia il Regolamento degli al­
lievi. 

• Per gli allievi all'inizio di ogni percorso formativo è 
previsto il modulo di accoglienza nel quale vengono 
approfondite le conoscenze relative al regolamento, 
le caratteristiche del percorso formativo, il pro­
gramma, le modalità di verifica e valutazione, la 
struttura organizzativa e logistica del centro. 

• Direttore Sede Operati va 
• Orientatore 
• Formatore 
• Tutor d'aula e di stage 
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Dimensioni Indicatori 

Qualità dei formatori 

Qualità degli spazi 

Risorse umane 

Risorse logistiche 

Descrizione del servizio offerto 

• I formatori sono in possesso dei requisiti 
richiesti dalla normativa nazionale e dalle 
Linee Guida regionali 

• I formatori condividono la mission del­
! 'Ente, il progetto educativo del CFP e ri­
spettano il Codice Etico e il Regolamento 
Organizzativo adottati dall ' Ente 

• I formatori partecipano a incontri collegiali 
mensili presieduti dalla direzione locale per 
discutere i profili complessivi degli allievi, 
il livello di apprendimento raggiunto in re­
lazione alle singole discipline, gli strumenti 
e le strategie idonee al superamento delle 
criticità nonché l'organizzazione delle atti­
vità formative 

• I formatori e il personale del CFP parteci­
pano ogni anno a iniziative di fonnazione 
e/o aggiornamento proposte dal CIOFS re­
gionale o dal CIOFS nazionale 

• Il reclutamento del personale avviene trami-
te: 
- selezione dei curricula 
- colloquio personale 
- condivisione della mission 
- esperienza educativa e formativa 

• Il centro ottempera all 'osservanza del 
D.Lgs. 81 /08 in materia di sicurezza dei 
luoghi di lavoro 

• Gli spazi sono organizzati in un ottica di 
abbattimento delle bani.ere architettoniche 

• Gli ambienti scolastici garantiscono condi­
zioni igieniche adeguate 

• Direttore Sede Operativa 
• n° 14 formatori/ tutor 

• n° 2 aule di teoria, 
• n° 3 laboratori informatici multimediali, 
• biblioteca 
• campo sportivo 
• sala accoglienza 
• segreteria didattica amministrativa 
• ufficio colloqui 
• cortile 

Carta della Qualità del CIOFS FP LAZIO 07 /2018- Sede Operativa: Via Trieste, 6 - LADISPOLI Pag. 19 



Dimensioni Indicatori 

Qualità delle 
dotazioni 
tecniche 

Materiali e 
attrezzature 

Descrizione del servizio offerto 

1• Ogni laboratorio informatico multimediale è at­
trezzato con venti postazioni singole col- legate in 
rete con almeno una stampante 

1• Ogni aula è attrezzata con una Lavagna In-terattiva 
Multimediale(LIM) 

11 Tutti i laboratori (acconciatura) rispettano la nor­
mativa sulla sicurezza nei luoghi di lavoro 

•• Viene effettuata la manutenzione e 
l'aggiornamento costante dell'hardware e dei 
software 

o Agli allievi sono fomiti gratuitamente libri di testo 
e/o dispense 

., Il CFP mette a disposizione di allievi e formatori , 
per uso esclusivamente didattico, sussidi didattici 
multimediali, tablet,videoteca e biblioteca, fotoco­
piatrici, scanner, fax e at- prezzature d'ufficio. 

11 Il centro è dotato di: videoproiettori, televis01i, vi­
deocamere, lettori DVD,LIM. 

~ < 
< ~ f-----------+---------------------~ 
E-~ 

§j 
E- o <~ 

Flessibilità 
dell'offerta 
formativa 

Percorsi di Istruzione e Formazione Professionali 
t1riennali realizzati nell'ambito dell'assolvimento dirit­
to-dovere di istruzione ., 

• 

• 

• 

E' garantita agli alLievi la possibilità di effettuare 
passaggi e passerelle tra il sistema dell ' Istruzione 
e della Formazione, sia durante, sia alla fine del 
percorso formativo con apposite azioni di orienta­
mento e accompagnamento, secondo un sistema 
con- diviso di riconoscimento dei crediti e certifi­
cazione delle competenze in convenzione con gli 
Istituti Statali Superiori 
Realizzazione di tirocini orientativi per i corsi di 
primo anno presso aziende operanti nel settore pro­
fessionale prescelto 
Realizzazione di tirocini formativi per i corsi di 
secondo e terzo anno per favorire l' integrazione tra 
scuola/formazione/lavoro al fine di applicare, adat­
tare e migliorare capacità e competenze acquisite 
La collaborazione con le aziende si esplicita attra­
verso la sottoscrizione di convenzioni e progetti di 
tirocinio individualizzati 
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Dimensioni Indicatori 

Flessibilità 
dell'offerta 
formativa 

Descrizione del servizio offerto 

Percorsi di Diploma Professionale, nell ' ambito della 
sperimentazione del Sistema Duale, per Tecnico 
del l' acconciatura 

La sperimentazione si propone prioritariamente: 
• L'acquisizione di competenze spendibili nel mer­

cato del lavoro 
• L' accompagnamento e l'inserimento lavorativo 

valorizzando le risorse personali, gli interessi, gli 
stili di apprendimento e le esperienze professionali 
dei giovani qualificati 

• Realizzare partenariati e reti tra le agenzie forma­
tive e le imprese presenti sul territorio per favo1ire 
l'incontro tra la domanda e l'offerta di lavoro, 
nonché la risposta in termini formative alle esigen­
ze delle imprese 

r percorsi si attuano attraverso l'alternanza scuola lavo­
rro e/o attraverso il contratto di apprendistato di primo 
i vello 

In particolare per i percorsi triennali, il rapporto con le 
famiglie degli allievi è fondamentale per stabilire una 
'"elazione di fiducia finalizzata alla cooperazione per il 
buon esito del percorso formativo dell ' allievo 

Rapporti con le famiglie A tal fine, per i percorsi triennali vengono realizzate le 
seguenti attività: 
aH'avvio dell ' anno formativo nell ' ambito di incontri 
orientativi/informativi con le famiglie vengono illustra­
~i: il regolamento degli allievi, il progetto educativo, il 
~alendario scolastico, le caratteristiche dei percorsi 
s:-ormativi , il personale docente e i ruoli di responsabili­
tà 
• Convocazione periodica (I 0 , 2° e 3° trimestre) per 

la consegna delle pagelle e colloquio con i forma­
tori 

• Contatti telefonici e personali per monitorare 
l'andamento scolastico e disciplinare degli allievi 

Comunicazioni scritte per l'infonnazione continua 
sulle attività scolastiche 
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Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offerto 

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

1• Ogni corso usufruisce della figura del Tutor 
d'aula per curare i rapporti tra CFP e gli al- lievi, i 

Relazione educativa formatori e le famiglie 

Metodologia didattica 

,1 Attività ludico-ricreative, integrative e di socializ­
zazione in occasione di ricorrenze e feste salesiane 

11 Gli allievi che nel corso dell ' anno si saranno di­
stinti per frequenza, puntualità, educazione, impe­
gno e collaborazione riceveranno un riconosci­
mento ufficiale al termine dell ' anno formativo. 

4, Lezioni frontali in aula di teoria e/o laboratorio 
con l'utilizzo di sussidi e strumenti multimediali 

4► Percorsi personalizzati attivati dalla Sede Ope­
rativa - utilizzo di metodologie didattiche alterna­
tive e diversificate per rispondere a bisogni fonna­
tivi ed educativi specifici 

•• Programmazioni differenziate per allievi diver­
samente abili certificati - predisposizione di una 
programmazione di dettaglio attenta alle reali po­
tenzialità di allievi diversamente abili per il rag­
giungimento di livelli minimi di competenza 
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Dimensioni Indicatori 

Valutazione 

Partecipazione 

Regolamento di 
disciplina 

Descrizione del servizio offerto 

• Attività di valutazione e monitoraggio delle 
competenze disciplinari e relazionali degli allievi -
almeno quattro valutazioni pe1iodiche 
dell ' efficacia dell ' azione fom1ativa, una valutazio­
ne in ingresso, due valutazioni in itinere (30% e 
70% del percorso fomrntivo) e una finale 

• Certificazione delle competenze acquisite al ter­
mine del percorso formative uno attraverso una 
scheda crediti. 

• Certificazioni rilasciate dall'Ente finanziatore 
dopo il superamento dell 'esame finale: 
► Attestato di qualifica, rilasciato in esito ai per­

corsi triennali, spendibile per il rientro al IV0 

anno degli Istituti Tecnici e Professionali o al 
rv anno sperimentale del Sistema Duale. Gli al­
lievi che non conseguiranno l' Attestato di Qua­
lifica riceveranno un Certificato delle Compe­
tenze. 

► Diploma Professionale quadriennale, 
nell'ambito della sperimentazione del Sistema 
Duale 

► Attestato di frequenza per tutti I corsi che non 
prevedono in esito l' Attestato di qualifica 

Nel corso dell ' attività formativa viene monitorata, 
tramite appositi questionari di gradimento, la sod­
disfazione del servizio offerto: 

- Agli allievi 
- Alle famiglie 
- Alle aziende 

Il direttore del CFP vigila sul rispetto del regolamento 
cila parte degli allievi. 
In base alla gravità delle inosservanze vengono adot­
tati i seguenti provvedimenti: 
•

1 Richiamo verbale 
• 1 Comunicazione telefonica e/o scritta alla famiglia 
•

1 Sospensione temporanea dall'attività formativa 
e, Richiamo scritto 
Riorientamento verso altra istituzione scolastica e 
formativa più adeguata 
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Dimensioni Indicatori 

Regolamento di 
disciplina 

Orientamento/ 
Accompagnamento 

al lavoro 

Descrizione del servizio offerto 

,, alle esigenze fonnative ed educative dell'allievo 
,, Eventuali danni o furti possono determinare, oltre 

alla responsabilità disciplinare e l' eventuale azione 
penale, previa denuncia alle autorità competenti, 
anche l' obbligo di risarcimento del danno secondo 
le nonne del diritto civile. A prescindere dalle con­
seguenze di natura legale, la responsabilità per tali 
atti, sul piano educativo, si può estendere a tutta la 
classe m caso di mancata collaborazione 
nell 'accertamento della verità. 

1, Il comportamento durante il percorso scola- stico 
sarà oggetto di specifica valutazione. 

•• All'interno dei percorsi fom1ativi sono previsti 
moduli di orientamento e accompagnamento per 
sviluppare competenze utili all'inserimento lavora­
tivo 

n Riferimento a una rete territoriale con le aziende 
che cooperano alla realizzazione dei tirocini orien­
tativi/formative 

11 Nell'ambito delle attività del Sistema Duale si rea­
lizzano azioni di accompagnamento all ' inserimento 
lavorativo tramite gli strumenti dell'alternanza 
scuola/lavoro e/o contratto di apprendistato. 
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Dimensioni Indicatori 

Prosecuzione agli 
studi 

Dopo la qualifica 

Informazione al 
pubblico 

Contatti con le 
scuole 

Analisi della 
domanda 
formativa 

Certificazioni 

Rapporti con altri 
servizi 

Descrizione del servizio offerto 

• L'Attestato di Qualifica, riconosciuto a livello 
nazionale, consente la prosecuzione degli studi al 
quarto anno di un Istituto Tecnico, Professiona­
le,industriale 

• Il CFP agevola la prosecuzione con azioni di ac­
compagnamento in uscita in collaborazione con 
gli Istituti statali superiori 

• Si raccolgono informazioni a sei, dodici mesi sul­
le attività post-qualifica degli al- lievi 

Il CFP pubblicizza le proprie attività attraverso: 
- Un sito internet aggiornato ogni quindici g1or­

ni(www.ciofslazio.it) 
- Brochures e materiale divulgativo legato alle sin­

gole iniziative reperibile presso lo sportello di 
orientamento e/o la segreteria didattica del centro 

Si effettuano regolannente incontri informati­
vi/orientativi presso le scuole secondaiie di I O e 2° 
grado presenti sul territ01io 
Il piano delle iniziative corsuali viene effettua- to te­
nendo conto della domanda formativa e delle richie­
ste dell ' Ente Finanziatore 

Il CFP è sede accreditata per: 
- le certificazioni della Lingua Inglese rila- sciate 

dalla Camera di Commercio di Lon- dra (LCCI IQ 
- London Chamber of Com- merce Industry - In­
ternational Qualifica- tions ), organismo ricono­
sciuto dal Ministero dell ' Istruzione 

- la certificazione per la Patente Europea del 
Computer(ECDL) 

11 CFP mantiene contatti periodici e regolari con le 
istituzioni del territorio 
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Servizi Orientativi 
e 

per il lavoro 

ciofs f laz ic) 

Carta della Qualità del CIOFS FP LAZIO 07 /201B- Sede Operativa: Via Trieste, 6 - LADISPOLI Pag. 26 



4.3 SERVIZI ORIENTATIVI e PER IL LAVORO 

4.3.1SEHVIZI ORIENTATIVI 

4.3.1.a Informazione Orientativa: fornisce a giovani ed adulti del territorio informazioni su 

opportunità di formazione e lavoro, mediante un sistema informativo strutturato, cartaceo e/o 

multimediale, accessibile con esplorazioni personali e/o assistite per consentire la definizione del 

proprio progetto professionale. Particolare attenzione viene rivolta agli utenti stranieri con l'obiettivo 

di favorirne, attraverso corretta informazione, la piena integrazione e il consapevole inserimento nel 

contesto formativo e lavorativo. 

li colloquio con il servizio di informazione orientativa è aperto al pubblico ma fa anche parte, in­
sieme alla segreteria didattica, del servizio di' accoglienza riservato a coloro che hanno inten- zione 
di iscriversi ai corsi del CJOFS FP Lazio. Vengono in questo caso fornite informazioni sui percorsi 
formativi, i programmi, lefìgure professionali, la durata, lo svolgimento ed ogni altro dettaglio utile 
per una scelta consapevole. L 'operatore può indirizzare al servizio di consulenza orientativa gli 
utenti che intendono iscriversi ma hanno necessità di chiarire il proprio progetto scolastico e pro­
fessionale. Percorsi di ù1formazione orientativa possono essere attivati anche per quegli allievi che 
frequentano i percorsi ma manifestano ! 'intenzione di cambiare scuola o indirizzo attivando, se del 
caso, un percorso di consulenza orientativa per il sostegno ad una scelta più corretta econsapevole. 

4.3.1.b Formazione orientativa: erogazione di moduli brevi erogati anche attraverso openday in 

sede o presso istituti di istruzione, destinati a: 

• utenza in formazione 

• gruppi di utenti (persone fisiche, enti, istituzioni ... . ) che abbiano un fabbisogno informativo/ 

orientativo omogeneo, caratterizzato daill ' interesse a tematiche specifiche nell'ambito del 

percorso decisionale relativo alle transizioni scuola - formazione - lavoro 

• famiglie ed allievi della scuola media inferiore e supe1iore 

4.3.l.c Consulenza Orientativa: attività di bilancio e/o posizionamento per percorsi di 

accompagnamento alla transizione e reinserimento scuola/formazione orientativa finalizzati a 

sostenere il soggetto, anche mediante attività di bilancio di competenze, nella chiarificazione, 

elaborazione ed implementazione di un progetto professionale personalizzato. Il servizio è destinato 
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a utenti che abbiano necessità di elaborare/rielaborare il proprio progetto scolastico o professionale; 

allievi della SMI e della SMS inseriti in moduli integrativi e di oiientamento. 

Percorsi di sostegno possono essere attivati anche per quegli utenti che intendono iscriversi ai per­
corsi formativi ma devono chiarire il proprio progetto formativo per effettuare un scelta cor- retta e 
consapevole. 
Presso la sede di V Ginori è possibile fruire di servizi di bilancio di competenze per adulti per defi­
nire il proprio progetto professionale e la sua spendibilità nel contesto socio-economico territoriale 
o sviluppare altri percorsi, per allievi in uscita o già qualificati che intendono essere sostenuti per 
intraprendere un nuovo percorso di istruzione o formazione . 

4.3.1.d Sostegno all'inserimento lavorativo: sostenere la persona nella realizzazione del progetto 

pro- fessionale, favorendo l'incontro fra domanda ed offerta di lavoro locale, attraverso 

l' individuazione di percorsi di ricerca attiva di lavoro per utenti singoli ed in formazione. 

Percorsi di sostegno possono essere attivati anche per allievi in uscita o già qualificati che in- ten­
dono essere sostenuti per intraprendere una ricerca attiva del lavoro sul territorio di rfferimento 

4.3.1.e Sostegno e avvio di impresa: Interventi di informazione e orientamento, per promuovere e 

diffondere la cultura d 'impresa specialmente fra le fasce giovanili, le donne e per sostenere le 

piccole imprese rilevanti per lo sviluppo locale~ quale strumento d'integrazione sociale. Collegamento 

a reti territoriali e istituzioni che erogano servizi simili e possono integrare il lavoro di sostegno 

all 'avvio d ' impresa attivando sinergie a favore di degli utenti del servizio. 

Lo sportello di Via Ginoii - l O, presta la sua attività, a richiesta, anche a favore della Sede Operativa 
di Ladispoli, in Via Trieste, 6 
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Dimensioni 
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a. SERVIZIO DI INFORMAZIONE ORJENTATIV A 

Indicatori 

Accessibilità e fruibi­
lità del servizio 

• 

• 

• 

Descrizione del servizio offerto 
E attiva una segreteria telefonica tramite la quale 
segnalare una richiesta, lasciando le proprie gene­
ralità e recapiti telefonici 
È possibile contattare il servizio tramite una e­
mail, un fax e un numero diretto, nonché attraver­
so la pagina web sul sito dell ' ente 
Le infonnazioni vengono rilasciate immediata­
mente se di facile reperibilità; in caso di appro­
fondimenti necessari il tempo stimato è di 3 gior­
ni lavorativi dall ' attivazione della richiesta 
I tempi di attesa di persona per l ' informazione 
sono non più di 30' 
Lo Sportello ha una capacità ricettiva di 2 unità di 
consultazione informatica (più una stampante); il 
servizio è gratuito previa registrazione delle pro­
prie generalità, in relazione al D.L. n. 144 del 
25/07/2005 
Sono disponibili Banche dati relative a: Percorsi 
Formativi, Profili Professionali, Opportunità La­
vorative; è garantito il collegamento on-line, sal­
vo complicazioni di carattere tecnico 
La consultazione è possibile in presenza 
dell'operatore 
È possibile reperire e consultare materiali pubbli­
citari e/o documentali relativi ai Percorsi Profes­
sionali, Opportunità Lavorative, Percorsi formati­
vi, Associazioni III Settore; l ' aggiornamento è 
realizzato 1 volta al mese 

• L 'operatore si farà carico di aiutare l'utente nel 
caso si sia rivolto al posto sbagliato e abbia diffi­
coltà ad effettuare la ricerca in modo corretto 

• Allo sportello accedono anche i giovani che in­
tendono iscriversi o prescriversi ai Corsi presso la 
sede 
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Dimensioni 

o 

i 
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a. SERVIZIO DI INJr?ORMAZIONE ORIENTA TJV A 

Indicatori 

Competenza e atten­
zione 

(Chi trovi, chi ti 
ascolta) 

Iter di accoglienza 

Rispetto della privacy 

Costo o gratuità 

Chiusura dello Spor­
tello 

Descrizione del servizio offerto 
• L'accoglienza è un momento attento di ascolto 

della richiesta dell ' utente 
• 

• 

Al telefono si possono ricevere informazioni sui 
corsi professionali al momento attivi. Gli utenti 
sono invitati a richiamare dopo 20 giorni lavora­
tivi se non riceveranno aggiornamenti 
dal l'operatore 
È garantito uno spazio riservato ai colloqui e uno 
spazio per l ' autoconsultazione 
Allo Sportello sono presenti operatori qualificati, 
preparati e costantemente aggiornanti nell 'esple­
tare tale professionalità 

• Non è stabilito a priori un numero di incontri, e in 
caso di necessità si può richiedere un appunta­
mento per approfondire la richiesta presentata 

• Al momento del primo colloquio si compila una 
Scheda di accesso allo sportello e si può esprime­
re un gradimento anonimo mediante la Scheda di 
monitoraggio dell'utenza allo sportello 

• L'esito del colloquio è sia verbale, sia scritto 
(esempio: può essere consegnato materiale carta­
ceo relativo all ' informazione richiesta) 

• L'esito delle schede di monitoraggio viene ana­
lizzato annualmente per permettere un migliora­
mento dell'efficacia ed efficienza del servizio 

• 

• 

Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti in 
base alle disposizioni vigenti in materia di tutela 
sulla privacy D Lgs 196/03 e dell'art. 13 del rego­
lamento UE n. 679/2016 del 27/04/2016. 

Tutti i servizi sono gratuiti 

Durante l'anno solare lo Sportello resterà chiuso: 
nei giorni Festivi, nelle vacanze scolastiche di 
Natale e Pasqua, e nel mese di Agosto 
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b. SERVIZIO DI FORMAZIONE ORIENTATIVA 

Dimensioni Indicatori Descrizione del servizio offerto . Lo Sportello offre la possibilità di incontri e se-
minari informativi-formativi su temi specifici 

• Agli incontri possono partecipare testimonial pri-
vilegiati . Gli incontri per un nwnero massimo di 4 su uno 
stesso tema o argomento, possono realizzarsi sia 

Accessibilità e fruibi-
in sede sia fuorisede 

lità del servizio • Lo Sportello dispone in sede di un'aula seminari 
e di attrezzature adeguate alla formazione in aula. . Il servizio viene richiesto in fonna scritta, ed ot-
tiene una risposta in I settimana . Un gruppo di almeno 7 utenti con un bisogno in-
formativo simile può fare una richiesta scritta per 
attivare un seminario su un tema di interesse co-- mune 

~ . L'operatore è professionalmente formato e prepa-
< rato a tale professionalità, e costantemente ag-
~ 
i:i::: Competenza e atten- giomato 
o zione . I tempi di attesa per la risposta possono aumenta-
'--
< (Chi trovi, chi ti re di 3 giorni lavorativi in caso di tematiche com-
o ascolta) plesse 

~ • Per temi specifici l' operatore può inviare il grup-- po di utenti a strutture dedicate 
r""' 
;;i . Il servizio di formazione orientativa viene ratifi-

< cato con un Progetto di dettaglio approvato dalla 
,-.. 

Direzione sede delle attività e da un Accordo in -r""' ._., 
caso di strutture esterne coinvolte 

~ 
:; • L'operatore predispone strumenti di presentazio-
o ne e/o materiali di ricerca da divulgare u Iter di lavoro L 'operatore lavora in team con altri operatori • 

• Gli utenti possono esprimere in maniera anonima 
il loro gradimento attraverso la Scheda di valuta-
zione del servizio . L'esito delle schede di valutazione viene analiz-
zato annualmente per permettere un miglioramen-
to dell ' efficacia ed efficienza del servizio 

. Tutti i dati sensibili raccolti verranno gestiti in 
Rispetto della privacy base alle disposizioni vigenti in materia di tutela 

della privacy D Lgs 196/03 e dell ' art. 13 del rego-
lamento UE n. 679/2016 del 27/04/2016. 

Costo o gratuità • Il servizio è gratuito 

Per ulteriori e specifici fabbisogni orientativi la Sede Operativa di Ladispoli si aw ale dei servizi del­
lo sportello infonnativo operante di Via Gino1ri, I O - Roma 

Carta della Qualità del CIOFS FP LAZIO 07 /2018- Sede Operativa: Via Trieste, 6 - LADISPOLI Pag. 31 



4.3.2 SERVIZI PER IL LAVORO 

1 Servizi al lavoro mirano a fornire gli strumenti, le conoscenze e le competenze necessarie a 

costruire e realizzare il proprio progetto professionale coerentemente ad un piano operativo 

realistico, favorendo l'inserimento e il reinse1imento nel mondo del lavoro. 

Le attività proposte intendono promuovere l 'acquisizione di una maggiore consapevolezza di sé e 

delle proprie risorse ed esplorare l'aspetto motivazionale che muove l'agire al fine di operare scelte 

consapevoli in linea con le proprie aspirazioni e nell 'ottica della valorizzazione delle proprie 

capacità e competenze.Si configurano come uno spazio di riflessione ed elaborazione delle 

esperienze formative e lavorative pregresse allo scopo di promuovere l' autonomia nella ricerca 

attiva del lavoro e lo sviluppo delle competenze di occupabilità e cittadinanza. I servizi offerti 

riguardano informazioni, orientamento, cc,lloqui di orientamento alla scelta del percorso post 

scolastico/formative; supporto alla predisposizione del progetto professionale; bilancio di 

competenze; elaborazione di progetti professionali personalizzati; assistenza alla redazione del 

cuniculum vitae; accompagnamento al lavoro. 

Tali servizi costituiscono l'insieme delle prestazioni, distinte in una o più aree funzionali , erogate 

dagli operatori accreditati, per favorire l' inserimento lavorativo di lavoratori e rivolti anche ai 

giovani, alle persone disabili, e ai soggetti svantaggiati e comprendono: 

• l 'informazione rivolta agli utenti, ai datori di lavoro e alle imprese, in merito ai servizi disponi­
bih per l 'accesso al lavoro, anche in forma autonoma o associata, alle caratteristiche e alle 
opportunità del mercato del lavoro locale e al sistema della formazione professionale; 

• l'incontro tra domanda e offerta di lavoro e tutte quelle azioni volte alla prevenzione e al con­
trasto della disoccupazione di lunga durata tramite servizi di orientamento, di accompagna­
mento al lavoro, anche attraverso il supporto alla collocazione e ricollocazione professionale; 

Inoltre in data 28/09/2015 con comunicazione prot. 926/2015 il Ciofs fp Lazio è stato accreditato 

dal Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali - Direzione generale per le politiche attive, 

servizi per il lavoro e la formazione, per l'attività di Intermediazione di Lavoro di cui 

all'articolo 6, commi I e 2 del Decreto Legisllativo n. 276/2003, con conseguente iscrizione all'albo 

infonnatico Clicklavoro(sezione 3: Intermediazione) per tutte le sedi. 

I Servizi sono gratuiti ed indirizzat ia 

giovani che necessitano di una riflessione utile aJrindividuazione del proprio obiettivo 

professionale e la conseguente costruzione del proprio percorso fonnativo/lavorativo 

• giovani adulti in uscita dal percorso scolastico-fonnativo in cerca di prima occupazione adulti di 

ogni età che necessitano di un accompagnamento nella ricerca attiva del lavoro. 
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Dimensioni 

4.3.2.2 SERVIZIDI INTERMEDIAZIONE 
ClickJavoro 

Indicatori 

Accessibilità e fruibi­
lità del servizio 

Competenza e atten­
zione 

(Chi trovi, chi ti 
ascolta) 

Iter di lavoro 

Descrizione del servizio offerto 
Al servizio l' utente accede tramite iscrizione al 
programma "Clicklavoro" e successiva profilatu­
ra ed invio da parte dei Centri per l ' Impiego 
(CPI)alla sede di erogazione dell ' attività. 
li servizio è fruibile negli orari di apertura dello 
Sportello/Servizi di Orientamento, nel rispetto del 
calendario di appuntamenti stabiliti conl ' utente. 
I tempi di attesa per l 'attivazione del servizio va­
riano da 3 a 7 giorni lavorativi. 
Il percorso si ritiene concluso con Io sviluppo del 
Piano Profssionale Individuale e successive rinvio 
al CPI di competenza. 

Per i colloqui è garantito uno spazio riservato; 
per gli incontri di gruppo è a di- sposizione una 
sala seminari 
L'operatore è professionalmente adeguato a svol­
gere attività di counselling orientativo. Le rispo­
ste di consulenza sono personalizzate in base al 
target di appartenenza dell 'utenza 

Tutti i percorsi vengono attivati accede tramite 
iscrizione al programma "Garanzia Giovani'' e 
successiva profilatura ed invio da parte dei Centri 
per l'Impiego (CPI). 
Viene redatto un Patto di consulenza 
Vengono utilizzate schede di attività e/o questio­
nari per favorire il processo di riflessione critica e 
di conoscenza da partedell ' utente finalizzato alla 
realizzazione di un piano Professionale Individua­
le 
L' utente può esprimere anonimamente un proprio 
giudizio sul servizio usufruito mediante il Que­
stionario di reazione dei partecipanti 
L ' esito delle schede di monitoraggio viene ana­
lizzato annualmente per permettere un migliora­
mento dell'efficacia ed efficienza del servizio 

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

Rispetto della privacy della privacy D. Lgs. N. 196 del 30/06/2003 e 
dell ' art. 13 del regolamento UE n. 679/20 I 6 del 
27/04/2016. 

Costo o ~ratuità • Il servizio è gratuito 
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4 - Come aiutarci a migliorare 
La qualità dei servizi offe1ii dal CFP è garantita attraverso: 

• L'adozione di un Modello Org:anizzativo, con allegato Codice Etico e un insieme di 
protocolli di comportamento, coerenti con l'analisi dei rischi e con il Codice Etico, 
secondo la previsione del D.Lgs. 231/2001. L'attività di vigilanza suJ sistema di pre­
venzione degli illeciti adottato dall 'Ente è svolta dall'Organismo di Vigilanza. 

• L'adozione di un Sistema di Qualità, certificato ed approvato dal Lloyd's Register 
Quality Assurance Italy Sri nel giugno2000; 

• L'attenzione agli operatori, sia dal punto di vista della relazione umana, sia da quello 
della professionalità 

• La programmazione e realizzazione costante di occasioni di aggiornamento dei di­
pendenti e dei collaboratori 

• La predisposizione e la diffusione di strumenti e metodi innovativi dell ' azione fonna­
tiva 

• TI rispetto delle nonne e delle regole che riguardano lo specifico settore di intervento 

Modalità di ascolto dell'utenza 

Nonostante ciò, siamo consapevoli che nel nostro lavoro possono esserci aree di criticità in cui si 
manifestano disfunzioni e problemi. Per questo chiediamo il contributo di tutti per migliorare. 

Chiunque lo desidera, può prendere contatto con noi per avere informazioni o per inviarci 
segnalazioni. Ci impegniamo a rispondere tempestivamente in ogni caso. Accogliamo volentieri 
non solo indicazioni su aspetti positivi del nostro lavoro, ma anche su ciò che non funziona. 
Saranno per noi uno stimolo e un aiuto. 

E' possibile inviare le segnalazioni in uno dei seguenti modi: 

mediante la posta tradizionale, telefonando, inviando un fax o mediante e-mail. 

E' inoltre possibile, presso la Sede operativa, far pervenire suggerimenti e/o reclami utilizzando 
l'apposita cassetta. 

Modalità di raccolta e trattamento suggerimenti/reclami 

Le segnalazioni pervenute saranno registrate e catalogate. Nel caso di comunicazioni via fax o e­
mail sarà anche dato riscontro di ricezione entro 3 giorni lavorativi seguenti. La persona che ha 
effettuato la segnalazione sarà ricontattata entro 6 giorni lavorativi dalla conferma di ricezione, 
per approfondire e comprendere al meglio quanto ci è stato comunicato. 

Dal momento in cui la persona viene ricontattata, saranno adottate le seguenti procedure: 
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• nel caso di un reclamo per disagio arrecato dai nostri servizi, entro 7 giorni lavo­
rativi dalla registrazione saranno adottate le procedure mirate alla gestione del 
disagio stesso 

• nel caso di suggerimenti o proposte, entro 5 giorni lavorativi dalla rilevazione 
sarà comunicata alla persona reventuale strategia adottata rispetto a quanto se­
gnalato 

Il grado di soddisfazione delle persone che hanno usufruito dei nostri servizi sarà rilevato 
mediante la somministrazione di questionari i cui risultati saranno elaborati per analizzare punti 
di forza e di debolezza delle attività svolte e per attivare eventuali strategie di miglioramento. 
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Te!. 0699226280 

CIOFS FP LAZIO-CFP Via Trieste, 6-Ladispoli (RM) 
Servizi Formativi 

Fax 0699226284 
E-mail ladispoli@ciofslazio.it direzioneLadispoli@ciofslazio.it 
Sito internet: www.ciofslazio.it 
Giorni e orari di apertura al pubblico: 

Lunedì 10,30 -13,30 
Mercolledì 14,30 -17,30 

Vene:rdì 8,30 - 10,30 
Durante l'anno solare il CFP resterà chiuso nei giorni festivi , durante le vacanze scolastiche di 
Natale e Pasqua e nel mese di Agosto 

Ladispoli 

Come raggiungerci: 
La sede è raggiungibile con i seguenti mezzi pubblici: 

• Ferrovia Roma - Ladispoli 

• Ferrovia Civitavecchia - Ladispoli 

• COTRAL - Roma Ladispoli 

• COTRAL - Civitavecchia Ladispoli 

• N. 4 linee Trasporto Urbano 
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