CARTA DELLA QUALITA

La presente Carta della Qualita ha la finalita di esplicitare e comunicare, ai committenti e
beneficiari dei servizi di orientamento e/o formazione professionale, gli impegni che la societa
ACCADEMIA CHEFS srl, assume nei loro confronti a garanzia della qualita e della trasparenza

della propria offerta formativa.

PRESENTAZIONE

L’ ACCADEMIA CHEFS srl & una societa che si occupa di rispondere ai nuovi fabbisogni formativi
e di consulenza richiesti dalle trasformazioni in atto nel sistema occupazionale marchigiano. Si
propone di coniugare i valori umani come quello della centralita della persona, con le esigenze di
innovazione e di competitivita proprie del sistema produttivo, privilegiando le azioni di promozione
dell'occupazione e di sviluppo delle competenze professionali. La societa utilizza una metodologia

d'intervento flessibile che tiene conto delle specificita delle persone.

MISSION E POLITICA DELLA QUALITA’

La carta costituisce un MANUALE della QUALITA’ aggiornato annualmente, su verifica ed
approvazione della Direzione, in base alle esigenze emerse dal processo di valutazione dei servizi.

L'oggetto sociale preminente della societa ACCADEMIA CHEFS srl & la formazione professionale
intesa come acquisizione dei contenuti culturali, tecnico professionali, tecnologici e operativi e
I'attuazione in modo permanente dell’aggiornamento e della riqualificazione dei lavoratori autonomi
e dipendenti ai diversi livelli di professionalita, e per coloro che operano in organismi pubblici e privati
o intendono operare nei settori del commercio, del turismo ed in ogni altro settore di attivita. La
Societa per la realizzazione di interventi formativi privilegia la creazione di reti tra societa e istituzioni
di formazione e ricerca, enti pubblici, associazioni economiche e sociali, imprese. Nello svolgimento
della sua attivita sociale si avvale di una rete attiva di numerose imprese e di una banca dati per
capitalizzare le esperienze e le richieste di formazione/consulenza. Nonché di un’ equipe centrale di

professionisti e una rete di esperti dei vari settori di intervento.

La POLITICA DELLA QUALITA’ realizzata dalla Societa prevede i seguenti obiettivi ed impegni che

la Direzione assume formalmente, in funzione dei bisogni e delle aspettative del sistema

committente/beneficiari ed in coerenza con le strategie dell’organizzazione.
La Direzione garantisce di perseguire una moderna gestione del sistema qualita, puntando ad
un’ottimale organizzazione delle risorse umane e materiali, al fine di ottenere una piena
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soddisfazione del sistema committente/beneficiari (Istituzioni pubbliche, Organismi ed Imprese
pubbliche o private, Famiglie, Partecipanti/Allievi).

L'obiettivo strategico & pertanto la soddisfazione dei beneficiari diretti/finali (Partecipanti/Allievi), dei
beneficiari indiretti (Famiglie, Organismi ed Imprese pubbliche o private che beneficiano dei risultati
formativi), dei committenti (Istituzioni/Enti pubblici e/o Aziende pubbliche e private), nonché il

miglioramento continuo dei processi e delle relazioni interne con il personale.

Con la presente Carta della Qualita I’ ACCADEMIA CHEFS srl si impegna:

1. a rispettare tutte le disposizioni descritte nella medesima e a mantenere un alto livello di
soddisfazione, in linea con il principio di centralita della persona che da sempre ha ispirato le nostre
attivita;

2. a garantire un’alta flessibilita organizzativa e gestionale, per cercare di venire incontro ai
bisogni dei beneficiari rispetto a:

1. orari: le attivita verranno progettate in un’ottica di flessibilita e qualita di servizio;

2. risorse umane: formatori qualificati e disponibili a interventi personalizzati, in linea con
quanto previsto dai bisogni di ogni singolo intervento formativo; figure di riferimento
accessibili per tutto I'arco del percorso formativo, in grado di raccogliere eventuali
critiche e suggerimenti, dando risposta immediata o in tempi ragionevoli;

3. analisi occupazionale e sociale (protocolli d'intesa e contatti con cooperative sociali
di inserimento lavorativo, altri enti privati e pubblici ecc...).

4. in termini di valutazione della soddisfazione siimpegna a mettere a disposizione risorse
umane (tutor se previsto o coordinatore dell'intervento formativo) per verifiche formali
tramite strumenti quali questionari, griglie di valutazione e informali quali colloqui di
gruppo o individuali.

Per raggiungere questi obiettivi la Direzione garantisce di voler perseguire:

= Una continua ricerca per il miglioramento dei processi e quindi per offrire un prodotto/servizio
"di qualita";

= Un controllo antecedente, concomitante e susseguente all'erogazione dei prodotti/servizi
offerti attraverso un sistema di monitoraggio e valutazione idoneo ad un riesame degli
obiettivi per la qualita prestabiliti;

= Una partecipazione attiva dei diversi livelli dell'organizzazione agli obiettivi per la qualita
prestabiliti attraverso idonei momenti di sensibilizzazione;

= Una periodica revisione della Politica della qualita al fine di renderla corrispondente alle
aspettative del sistema committenti/beneficiari. In tal senso si provvedera periodicamente
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all'aggiornamento dei fattori di qualita del servizio relativi all'attivita amministrativa, in senso
pit favorevole per l'allievo. Il responsabile della qualita, di concerto con la Direzione ed il
team dei collaboratori, provvede ad espletare le seguenti funzioni:

= individuazione di ulteriori fattori di qualita del servizio relativi all'attivita didattica;
= definizione e aggiornamento periodico di standard minimi, validi per tutti gli insegnamenti,

salva la possibilita di determinare per ciascuna azione formativa diversi standard piu favorevoli per
lo studente.
La modalita e gli strumenti adottati affinché la politica per al qualita sia compresa, attuata e
sostenuta a tutti i livelli dell’'organizzazione, prevede in particolare:
= Diffusione e sensibilizzazione del personale alla mission ed alla soddisfazione del sistema
committente/beneficiario mediante apposite riunioni coordinate dalla Direzione;
= Promozione di specifici incontri e/o seminari finalizzati a sviluppare la cultura della qualita
all’interno della struttura formativa;
- Partécipazione alle iniziative promosse dal’ ACCADEMIA CHEFS srl sul tema della
qualita;
= Diffusione ai diversi livelli organizzativi dei risultati ottenuti dalle azioni di monitoraggio e

valutazione dell'offerta formativa e programmi di miglioramento.
SERVIZI FORMATIVI OFFERTI

Servizi formativi e di orientamento
La Societa intende svolgere attivita di orientamento e/o formazione professionale nei seguenti

ambiti:

= “ormazione superiore : l'Istruzione e Formazione Tecnica superiore si sta

configurando sempre pill come nuova via per migliorare 'occupabilita e favorire la riconversione
professionale dei giovani lavoratori di livello intermedio.

In tal caso si intende fornire alla popolazione in eta attiva una formazione post diploma specifica
nell'ambito della stessa area professionale di provenienza; integrazione dei percorsi universitari con
moduli professionalizzanti al fine di sviluppare un raccordo forte tra sistema universitario, formazione
professionale e mondo del lavoro.

La modalita e gli strumenti adottati per tale intervento formativo sono i seguenti:

= Percorsi di specializzazione post-qualifica

= Percorsi di formazione di base, abilitazione, aggiornamento, qualifica e specializzazione

= Percorsi di Qualifica post-diploma

= Tirocini formativi
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Accadermia

Moduli integrativi con la scuola secondaria superiore
= Corsi di perfezionamento con I'Universita

- Master

ontinua (destinata a soggetti occupati, in CIG e mobilita, nonché

ad apprendisti con piu di 18 anni di eta): Rafforzamento e diversificazione degli
interventi di formazione continua, armonizzando l'intervento regionale con quanto si va via
via delineando a livello nazionale in merito alla strutturazione di un sistema di formazione
continua. Le azioni saranno finalizzate dunque a sostenere e rispondere alla domanda
individuale delle imprese mediante attivita formative, di consulenza, di promozione e
sensibilizzazione, alle politiche di rimodulazione/riduzione degli orari di lavoro e di
flessibilizzazione del mercato del lavoro attraverso incentivi a utilizzare metodi innovativi di
organizzazione del lavoro.

La modalita e gli strumenti adottati per tale intervento formativo sono i seguenti:

a)  Percorsi di aggiornamento professionale

D) Percorsi di riqualificazione professionale

Orientamento:

O Informazione orientativa: facile e qualificato accesso alle formazioni sulle opportunita di
istruzione, formazione e lavoro su scala locale, nazionale ed europea mediante sistemi informativi
cartacei o multimediali consultabili dalle persone individualmente o con I'assistenza di un esperto.

O Consulenza orientativa: interventi differenziati finalizzati a favorire la conoscenza di sé, la
scoperta delle proprie attitudini, capacita, interessi motivazioni per arrivare a definire un proprio
progetto professionale ed individuare le vie per attuarlo.

O Formazione orientativa: tirocini e brevi percorsi formativi destinati a gruppi di utenti con
omogenei fabbisogni su particolari aree tematiche (tecniche e strategie di ricerca di lavoro, nuove

forme di lavoro, conoscenza del mercato del lavoro e delle professioni locali...).

| servizi di informazione e di orientamento devono provvedere, in particolare, alle seguenti funzioni:
- fornire informazioni su programmi delle lezioni e libri di testo, eventualmente rendendo disponibili
per la consultazione, previa autorizzazione del docente, dispense o altro materiale relativo alle
lezioni di altri corsi;

- fornire informazioni sui criteri adottati dai docenti per gli esami finali e le prove di valutazione
intermedie;

- consigliare, in base agli interessi e alle attitudini degli allievi, I'attivita lavorativa e/o I'ulteriore canale
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formativo e/o di istruzione, eventualmente organizzando un contatto con il docente.

DOTAZIONE DI RISORSE PROFESSIONALLI

La dotazione di risorse professionali che consente una corretta gestione dei processi e delle attivita

programmate dalla nostra struttura formativa, sono quelle definite in organigramma (R16).

Direzione: la direzione ha la responsabilita generale delle attivita di orientamento e/o formazione
professionale poste in essere garantendo il raggiungimento degli standard qualitativi programmati
nel rispetto della mission, ovvero: )

1. in accordo con la politica della qualita persegue una moderna gestione della qualita, puntando
ad un’ottimale organizzazione delle risorse, al fine di ottenere la piena soddisfazione dei
partecipanti/utenti;

2. instaura e mantiene rapporti con [l'esterno: istituzioni locali, organizzazioni produttive,
associazioni, ecc;

3. pianifica i fabbisogni di risorse necessarie al raggiungimento degli obiettivi della struttura
formativa;

4. seleziona, valuta e dispone le attivita di sviluppo delle risorse umane e professionali.

Amministrazione: ha la responsabilita della gestione amministrativa e contabile, ovvero:

1. definizione dei budget dei progetti ed attua il controllo di gestione;

2. redige e controlla i documenti di bilancio in conformita con le norme vigenti;

3. coordina ed effettua le attivita di rendicontazione;

4. ottimizzazione dei flussi finanziari.

Analisi del Fabbisogno: L'Addetto all'analisi dei fabbisogni formativi ha la responsabilita di
mantenere sotto osservazione le dinamiche sociali ed economiche del territorio di riferimento dando
indicazioni ai progettisti sui fabbisogni formativi emergenti, ovvero:

% sviluppa e mantiene contatti con le organizzazioni produttive e di servizio del territorio

per cogliere le evoluzioni dei bisogni di formazione;

% analizza la domanda e I'offerta di formazione del territorio;

% mantiene rapporti con associazioni, istituzioni e imprese;

% recepisce e studia i documenti di indirizzo emessi dagli Enti locali e/o dalle Istituzioni di

riferimento.
Progettazione: |l Progettista pianifica, sviluppa e verifica la progettazione dell’offerta formativa,
oVVero:

1. analizza la fattibilita dei nuovi progetti/servizi formativi e/o di orientamento;

1. redige i progetti di massima e la progettazione di dettaglio di tutti i percorsi e servizi formativi;
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2. definisce le interfacce organizzative e tecniche;

3. esegue eventuali modifiche alla progettazione di dettaglio sia in fase di erogazione, sia in fase

di revisione alla conclusione del singolo progetto;

4. ricerca nuovi metodi/strumenti formativi da sperimentare.

Gestione Qualita: il Responsabile della Qualita ha la responsabilita di sviluppare e mantenere le

procedure e gli standard di qualita interni programmati, ovvero:

1. promuovere la cultura della qualita all'interno dell’organizzazione;

2. informare la direzione sullo stato della qualita dei servizi erogati;

3. perseguire gli obiettivi di sviluppo qualitativo del servizio da esplicitare in un piano di’

miglioramento continuo;

4. sviluppo e manutenzione del sistema qualita in conformita ed in relazione con il sistema di

accreditamento regionale.

Coordinamento: Il Coordinatore ha la responsabilita di garantire idonee risorse logistiche e

professionali, interne ed esterne, per una corretta erogazione e gestione dei singoli progetti, ovvero:

1. collabora con il progettista nella micro- progettazione didattica in itinere;
2. coordina e programma nel tempo e con dettaglio le risorse materiali e le risorse professionali
necessarie;
3. valuta e propone alla direzione le risorse professionali esterne da utilizzare nel progetto;
4. gestisce gli strumenti di verifica e valutazione del processo formativo;,
Docenza: il Docente ha la responsabilita di raggiungere, in relazione con le capacita di

apprendimento ed attitudini dei partecipanti, gli obiettivi formativi e professionali previsti nei singoli

programmi di progetto, ovvero:

1.

P

© © N o o

partecipa in fase di progettazione alla programmazione didattica ed alla scelta delle
tecnologie e metodologie didattiche da utilizzare;
elabora dispense e materiali didattici di supporto agli utenti, prepara il materiale necessario
per le esercitazioni;
predispone le risorse tecniche e didattiche indispensabili per la realizzazione dei progetti;
effettua gli interventi di docenza frontale previsti e trasmette i contenuti teorici e gli
insegnamenti tecnico/pratici;
accompagna I'utenza nei processi di formazione;
partecipa agli incontri di coordinamento didattico ed organizzativo;
prepara le prove di valutazione intermedie e finali ne corregge e valuta gli elaborati;
valuta i risultati di apprendimento e/o delle competenze acquisite dagli allievi.
cura il proprio aggiornamento professionale;
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10. partecipa alla formazione formatori pianificata dalla Direzione;

11. cura il riordino delle aule/laboratorio utilizzate e la manutenzione degli strumenti di lavoro.
Tutoring: Il Tutor ha la responsabilita di garantire una corretto funzionamento delle risorse
impegnate nel singolo progetto, di animare e facilitare I'apprendimento individuale e di gruppo e di
curare tutta la realizzazione degli stage e/o tirocini di orientamento, ovvero:

1. verifica la disponibilita degli strumenti e del materiale didattico di supporto;

1. somministra test e prove in supporto ai docenti;

2.accompagna i partecipanti nei processi formativi e facilita una positiva gestione delle relazioni
con i formatori e con i tutor aziendali; ‘

3. collabora con il coordinatore del progetto nella valutazione quantitativa e qualitativa dei risultati

e degli apprendimenti.

Orientamento: ha la responsabilita della gestione e dell’erogazione dei servizi di orientamento,

ovvero:

% interventi di carattere informativo;

& attivita formative di orientamento;

% servizi di consulenza finalizzati a promuovere I'auto-orientamento e a supportare la definizione
di percorsi personali di formazione e lavoro e il sostegno all'inserimento occupazionale;

& relazioni con i Centri per I'lmpiego, il Provveditorato agli Studi, la Camera di Commercio e le
parti sociali;

% organizzare i servizi di pre-selezione e/o bilancio delle competenze.

ADEGUATEZZA DEL SERVIZIO ALLA CONDIZION E PERSONALE DELL’UTENTE

L’ ACCADEMIA CHEFS srl si impegna ad adottare tutte le misure organizzative volte ad
agevolare l'accesso alle strutture formative degli allievi disabili e portatori di handicap e che
consentono a questi la fruizione di tutti i servizi messi a disposizione allo studente. Il team docenti e
il personale non docente terra degli incontri periodici con i genitori degli allievi/ soggetti svantaggiati
al fine di verificare I'adeguatezza del servizio alle esigenze individuali e le eventuali azioni di
adeguamento. Inoltre, per I'area dello svantaggio si prevedono incontri periodici con i servizi di

assistenza legati alla propria rete relazionale al fine di stabilire le appropriate modalita di intervento.

DOTAZIONE DI RISORSE LOGISTICO- STRUMENTALI

L' ACCADEMIA CHEFS srl per lo svolgimento dell'attivita formativa si avvarra di aule idonee
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secondo le prescrizioni normative vigenti, a seconda delle esigenze e del numero dei partecipanti e
ai contenuti didattici. Per quanto riguarda la sicurezza degli studenti, degli operatori, dei visitatori
all'interno delle strutture, & attuato un piano di sicurezza per l'individuazione, I'analisi, la valutazione
dei rischi e la definizione e attuazione delle conseguenti procedure atte a garantire il rispetto per le

norme di prevenzione degli infortuni e la tutela della salute (D.L. N°81/08 e normativa successiva).

ATTIVITA’ DELLA SEGRETERIA

La segreteria garantisce orari di apertura al pubblico dei propri uffici determinati in funzione delle
esigenze degli allievi. L'orario di apertura deve comprendere anche le ore pomeridiane.

La segreteria provvede a costituire un servizio informazioni, facilmente ed effettivamente accessibile
telefonicamente ed in funzione anche nelle ore pomeridiane.

Nei casi in cui l'allievo debba sottoporre questioni particolarmente complesse attinenti alla sua

posizione amministrativa, puo chiedere di essere ricevuto su appuntamento.

OBIETTIVI E STANDARD SPECIFICI DI SERVIZIO

Di seguito viene riportata una griglia di sintesi con i fattori di qualita, gli indicatori, gli standard di
qualita di riferimento e gli strumenti di verifica che consentono di monitorare e di tenere sotto
controllo i processi della nostra struttura formativa.

| fattori di qualita rappresentano gli elementi fondamentali da presidiare in relazione alla gestione
della qualita, individuati in base ai bisogni e alle aspettative del sistema committente/beneficiari.

Gli indicatori esplicitano i criteri di misurazione quantitativa (unita di misura) e/o valutazione
qualitativa per programmare e controllare il presidio dei fattori di qualita individuati.

Gli standard di qualita corrispondono agli specifici obiettivi di qualita che il nostro organismo di
formazione si impegna a raggiungere nel tempo indicato in corrispondenza a ciascun fattore in
funzione del relativo indicatore e, quindi, quanto committente e beneficiari possono ragionevolmente
attendersi dall’'organizzazione.

Gli strumenti di verifica esplicitano le modalita attraverso cui periodicamente o in continuo viene

controllato il rispetto degli standard fissati, a garanzia e tutela di committente e beneficiari.
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STANDARD MINIMI DI FUNZIONAMENTO

R15 - Politica della qualita

Standard minimo di funzionamento Modalita di monitoraggio

Diffusione della Politica ed obiettivi per la Qualita a Esecuzione di verifiche ispettive interne a cadenza annuale
tutti i componenti I'organizzazione

Aggiornamento biennale della Politica ed obiettivi per

la Qualita

R18 — Gestione Fornitori

Standard minimo di funzionamento Modalita di monitoraggio

Valutazione e rivalutazione del 100% dei fornitori Esecuzione di verifiche ispettive interne a cadenza
utilizzati annuale

Controllo sul 100% delle forniture

numero di reclami o non conformita / numero forniture

erogate = Tendente a Zero
( sono tollerate tre non conformita per ciascun fornitore)

R20 - Garanzia di qualita del processo di progettazione

Standard minimo di funzionamento Modalita di monitoraggio
Nessun progetto deve essere escluso per vizi di forma, Esecuzione di verifiche ispettive interne a cadenza
ritardi nella presentazione, carenze documentali etc. annuale

Validazione del 100% dei Progetti

R21 — Controllo e Verifica corsi

Standard minimo di funzionamento Modalita di monitoraggio

RQ raccoglie ed analizza ogni reclamo, anche verbale, da

Assenza di reclami ..
qualsiasi fonte provenga

Rispetto delle prescrizioni progettuali RQ verifica con le modalita sopra descritte il rispetto dellg

prescrizioni progettuali e la correttezza dei registri di
Corretta compilazione dei registri di classe classe

R22 - Valutazione degli esiti del servizio formativo

Standard minimo di funzionamento Modalita di monitoraggio

RQ verifica, a campione (almeno il 50% dei corsi), il rispetto dei

Esecuzione delle valutazioni previste sul 100% dei corsi attuati S o i :
principi e delle metodologie di valutazione

RQ analizza reclami e suggerimenti relativi ai principi ed alle

Validita dei principi i :
dita dei principi e delle metodologie adottate mietodologie di valitszione
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DISPOSITIVI DI GARANZIA E TRASPARENZA PER COMMITTENTI
E BENEFICIARI

Sistema reclami

Al fine di garantire e tutelare il sistema committenti/beneficiari in via preventiva o quantomeno in
fase di erogazione del servizio, viene predisposto un servizio reclami che possono essere posti alla
conoscenza della Direzione:

- mediante segnalazione telefonica al numero + 39. 347. 9232472.

- mediante compilazione della scheda reclami (rif. Mod. R. 10/2) messa a disposizione presso la

sede formativa.

Condizioni di trasparenza

a) Impegno e modalita di messa a disposizione e diffusione della
Carta della qualita.

La diffusione della carta della qualita viene attuata mediante una nota informativa consegnata agli
utenti al momento del colloquio pre-iscrizione, in cui viene descritta la modalita di reperibilita della
suddetta carta:

e Consegna cartacea a richiesta dell'utente.

e Visibilita della carta attraverso I'esposizione nella bacheca posta nell'atrio della sede.

e Messa a disposizione della carta nel sito internet con possibilita di downloading del file in

PDF.

b) Modalita di revisione periodica (responsabilita, procedure, tempi)

La Carta della Qualita viene revisionata, sotto la responsabilita della Direzione, annualmente in

concomitanza con I'approvazione della programmazione annuale dell’Offerta Formativa.
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