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1 SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Lo scopo di questa procedura € di descrivere nel dettaglio le attivita, le decisioni, le registrazioni da eseguire per
attuare il processo di Qualifica di un corso di formazione che si applica nelllambito della Formazione non Formale.
La qualifica del corso attesta la capacita dello stesso di raggiungere gli obiettivi che si prefigge e di mantenerli con
le edizioni che sullo stesso schema via via si susseguiranno.

2 DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO

2.1 Documentazione di origine esterna

17024 :2012 Requisiti generali per Organismi che operano nella Certificazione delle Persone

1ISO 29990 Learning Services for non formal education and training

1ISO 29993 Learning services outside formal education — service requirements

1ISO 29992 Assessment of outcomes of learning services

ISO 29994 Learning services outside formal education — additional requirements for distance
learning

ISO 29995 Learning services outside formal education - terminology

2.2 Termini e definizioni

Nessuna

3 PROCESSO

Il processo di Qualifica dei Corsi di Formazione viene effettuato in conformita alla documentazione pertinente dello
schema specifico di certificazione o su base autonoma, se non prevista certificazione alla conclusione del percorso

formativo.

Sotto lo schema di sintesi esemplificativo del percorso.

*Domanda di qualifica corso

*Analisi documentale

*Audit in campo durante il corso (verifica del materiale, logistica, organizzazione, docenti ecc.)

*Qualifica corso e iscrizione nel registro

*Mantenimento

*Rinnovo

CECEEN

2/5




: Lo . P 002
% Qualifica Corso e Docenti Rev. 02 del 2510212020

4 PROCEDURA

4.1 Qualifica dei corsi

L’organizzazione richiede la Qualifica di un Corso di formazione presentando il modulo M004 debitamente
compilato e tutta la documentazione richiesta.
La qualifica prevede la valutazione della documentazione fornita che prevede:

o Descrizione generale della struttura erogante (organizzazione, infrastrutture, comunicazione, risorse
umane)
Struttura organizzativa del Corso (organigramma, incarichi, responsabilita)
Descrizione analitica degli obiettivi del corso
Descrizione generale del corso formativo
Requisiti di accesso al corso formativo
Descrizione dettagliata delle unita formative che compongono il corso comprensiva degli obiettivi in termini
di competenze, capacita, abilita professionali. La descrizione dettagliata deve evidenziare la
corrispondenza punto a punto per conoscenze, abilith e competenze (ove possibile e sensato) e i moduli
componenti il corso
e Descrizione degli strumenti didattici utilizzati
Descrizione di eventuali laboratori o luoghi specifici in cui deve essere erogata la formazione ed eventuali
attrezzature necessarie ed eventuale analisi dei rischi rispetto ai partecipanti
Documentazione distribuita ai partecipanti
Criteri e Metodologia di qualifica dei Docenti;
Programma di stage
Lista dei docenti qualificati/collaboratori e loro curriculum vitae;
Elenco delle valutazioni intermedie e finale (se esistono) in termini di modalita e regole di valutazione;
Documentazione di validazione interna del corso da parte dell’organizzazione proponente corredata dalle
regole relative
e Schema di Certificazione del Personale di Riferimento o norma (se presente)

La documentazione deve essere prodotta dal richiedente in allegato alla domanda di certificazione prima dell’avvio
della sessione del corso utile per la qualifica.

4.1.1 Domanda

La domanda contenuta nel modulo M004, completa di tutte le informazioni richieste, dovra essere inoltrata via
mail all’area operation corredata dal pagamento della quota di avvio dell’iter di certificazione.

4.1.2 Analisi documentale

Il Direttore e/o I'area operation, esegue I'analisi documentale (completezza e coerenza) eventualmente coadiuvato
da esperti dell’ambito pertinente.

Durante I'analisi documentale possono essere richieste integrazioni alla documentazione ed evidenze oggettive a
sostegno di quanto dichiarato. L’analisi documentale & condizione irrinunciabile per il proseguimento della pratica.
Qualunque sia l'esito dell’analisi documentale il corrispettivo indicato nel tariffario per liscrizione e l'analisi
documentale resta ad appannaggio di SA CERTIFICATION.

4.1.3 Qualifica Docenti

All'interno del processo di qualifica dei corsi di formazione professionale € prevista la qualifica dei docenti che ¢,
contemporaneamente, condizione e requisito per la qualifica stessa.

La qualifica di un docente prevede la valutazione di requisiti nel’ambito specifico: istruzione, formazione ed
esperienza e la verifica delle attivita durante I'erogazione di un corso.

Un corso qualificato deve impiegare docenti qualificati o in fase di qualifica.
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4.1.4 Valutazione

Conclusa con esito positivo I'analisi documentale il Direttore della Certificazione svolge o incarica il resp. Qualita
(o altro auditor qualificato) interno di eseguire un audit per la valutazione della fase di erogazione del corso. L’Audit
sul campo prevede la verifica della sede, della logistica, del materiale, delle attrezzature. L’audit prevede inoltre il
colloquio col docente e con il personale di staff per la verifica di conformita.
Si precisa che la sede del corso deve essere sempre conforme alle vigenti norme di sicurezza e I'auditor valutera
tale conformita in campo e 'adeguatezza della struttura.
Il Direttore notifica all’organizzazione richiedente il nominativo dell’auditor, le date e le modalita di verifica.
L’auditor incaricato verifica il corso attraverso la partecipazione parziale o totale al suo svolgimento nonché,
gualora lo ritenga opportuno, alle prove d’esame finale.
L’auditor incaricato redige un rapporto nell’apposito modulo secondo i seguenti requisiti generali contenuti nella
valutazione:

v' Soddisfazione dei requisiti dell’organizzazione;

v" Modalita di erogazione;

v' Requisiti del corso;

v Struttura del pacchetto formativo.

L’auditor registra nel rapporto le sue indicazioni e le condizioni per il mantenimento della qualifica.

L’auditor registra inoltre eventuali non conformita rilevate rispetto ai requisiti dichiarati per ogni schema di qualifica.
Il rapporto dell’auditor redatto in duplice copia e firmato in originale dall’organizzazione viene inoltrato all'area
operation di SA CERTIFICATION.

4.1.5 Approvazione e ratifica

L’area operation raccoglie la documentazione del corso che ha avuto valutazione positiva, per il quale le eventuali
non conformita segnalate dall’auditor incaricato sono state risolte con azioni correttive appropriate ed efficaci.

Il Direttore valuta la documentazione e, se questa soddisfa i requisiti stabiliti, delibera la qualifica.

Qualora la valutazione non risulti positiva il Direttore valuta le carenze riscontrate e le eventuali azioni correttive
proposte dall’ente richiedente.

Nel caso in cui le non conformita siano critiche ne richiede la chiusura e verifica tramite un audit di Follow-up nella
successiva erogazione del corso o tramite invio/analisi di documenti; la procedura di qualifica riparte dopo 'analisi
di efficacia delle azioni correttive proposte.

Nel caso di azioni correttive non efficaci il processo di qualifica termina e, se I'organizzazione intende comunque
gualificare il corso, il processo deve essere riavviato dall’inizio.

Il direttore comunica in ogni caso I'esito della valutazione all’organizzazione richiedente, in caso di esito positivo
rilascia 'attestato di qualifica del corso e inserendo il corso nell’elenco dei corsi qualificati.

4.1.6 Mantenimento e rinnovo

I mantenimento & annuale e non prevede audit in campo se non vi sono modifiche rilevanti al corso.
L’organizzazione richiedente ha 'obbligo di inviare annualmente la comunicazione delle sessioni del corso tenute
nell’anno trascorso. La qualifica ha durata triennale, il rinnovo per un ulteriore ciclo deve essere corredato da una
verifica documentale delle modifiche intercorse e da un nuovo audit in campo
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5 ITER QUALIFICA

Di seguito si riportano i passaggi per la qualifica di un corso di formazione

PROGETTAZIONE ED
EROGAZIONE DEL CORSO

Pre-Qualifica
DOMANDA DI QUALIFICA
ANALISI DOCUMENTALE
Valutazione -

AUDIT IN AULA/

DA REMOTO

STIPULA ACCORDO

QUALIFICA E ISCRIZIONE
NEL REGISTRO

MANTENIMENTO
ANNUALE

RINNOVO TRIENNALE
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