Suppl. ord. alla Gazzerta UFFICIALE DELLA REGIONE SiciLiaNA (p. I) n. 24 del 3-6-2005 (n.

16)

Tabella A - Rappresentazione grafica del procedimento di accreditamento
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Tabella B - Elenco dei requisiti

Requisiti generali di base
(il cui possesso é necessario per tutti gli or-
ganismi e sedi operative)

1) Requisiti di conformita e affidabilita:
1.a) conformita
1.b) affidabilita - situazione economica
1.c) affidabilita del legale rappresentante e dei componenti degli eventuali or-
gani collegiali

2) Requisiti generali della sede operativa:

2.a) capacita logistiche
2.b) capacita gestionali e competenze professionali

Requisiti specifici

il cui possesso ¢ necessario in funzione degli
ambiti e delle macrotipologie per le quali é stato
richiesto l'accreditamento)

3) Requisiti specifici per ambiti e per macrotipologia:
Ambito: 3.1 Orientamento
Ambito: 3.2 Formazione:
macrotip.: 3.2.1 Obbligo formativo
macrotip.: 3.3.1 Formazione superiore
macrotip.: 3.4.1 Formazione continua

Sia per 'ambito orientamento che per 'ambito formazione e le relative macroti-
pologie:
Capacita logistiche, capacita gestionali e competenze professionali (relative a
ciascun ambito e macrotipologia)
Livelli di efficacia e di efficienza nelle attivita precedentemente realizzate (re-
lativi a ciascun ambito e macrotipologia)
Interrelazioni maturate con il sistema sociale e produttivo presente sul territo-
rio (relative a ciascun ambito e macrotipologia)

Requisiti aggiuntivi

(il cui possesso ¢ necessario in funzione delle
attivita specifiche per le quali ¢ stato richiesto
laccreditamento)

4) Requisiti aggiuntivi per attivita specifiche:
4.1) Attivita rivolte ad utenze speciali (handicap ed utenze speciali, sett. socio
assistenziale):
4.1.a) Capacita logistiche
4.1.b) Capacita gestionali e competenze professionali

4.1.d) Interrelazioni maturate con il sistema sociale e produttivo presente
sul territorio

4.2) Formazione a distanza:
4.2.a) Capacita logistiche
4.2.b) Capacita gestionali e competenze professionali

Requisiti ridotti
(il cui possesso ¢é consentito ai soggetti che svol-
gono esclusivamente attivita autofinanziate)

5) Attivita autofinanziate
(decreto n. 361/FP/05 del 17 febbraio 2005)




Tabella C - Modello di scheda della Check List

1 - Conformita e affidabilita

a b c d e f g h

o o . ) o i . . .

S g2 Documf{ntamone Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito ) )

“E’ & Est 4 Requisito comprovante ad esibire Evidenze oggettive Note
52 3 & qa la sussistenza il ‘documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z Se] del requisito Accertare che

1.a Conformita

Atto costitutivo e sta-
tuto aggiornati* o
documento equipol-
lente

Avere tra i propri fini
istituzionali la for-
mazione professio-
nale e l'orientamento

Tutti i richiedenti (do-
cumentazione da al-
legare alla domanda.
Vedere allegato 2 alle
Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova

b. Nel documento risulti che l'organismo
ha tra i fini istituzionali, anche a titolo
non esclusivo, la formazione professio-
nale e/o l'orientamento

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e
conforme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

Certificato della Came-
ra di commercio o
documento equipol-
lente

* Nota: Per aggiornati ¢ da intendersi che nel caso in cui, successivamente alla data di costituzione, l'atto costitutivo o lo statuto siano stati modificati dovranno essere esibiti anche i documenti modificativi.

Tutti gli organismi che
non dispongano di
atto costitutivo e sta-
tuto, ad esempio le
ditte individuali (do-
cumentazione da al-
legare alla domanda.
Vedere allegato 2 alle
Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova

b. Nel documento risulti che l'organismo
ha tra le attivita, anche a titolo non
esclusivo, la formazione professionale
e/o l'orientamento

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e
conforme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”) e
specificare il tipo di docu-
mento)
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Allegato 1
Modello 1 - Comunicazione della data di visita di audit

REPUBBLICA ITALIANA

Regione Siciliana

ASSESSORATO DEL LAVORO, DELLA PREVIDENZA SOCIALE,
DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE E DELLEMIGRAZIONE

SERVIZIO
Via n. citta tel Fax
Prot. n.

Spett.le

codice organismo codice sede operativa

al sig. legale rappresentante c/o:

indirizzo della sede legale dell'organismo

al sig. responsabile dell’accreditamento c/o:

indirizzo della sede operativa

Oggetto: Visita di audit ai sensi dell’ art. 9 delle “Disposizioni per l'accreditamento delle sedi formative ed orientative nella
Regione siciliana”.

In riferimento a quanto previsto dalle “Disposizioni per l'accreditamento delle sedi formative ed orientative nella Regione sici-
liana” pubblicate nella Gazzetta Ufficiale della Regione siciliana, parte prima, del 16 maggio 2003, n. 22 e successive modifiche e inte-
grazioni, vi comunichiamo che:

in data
giorno/mese/anno

dalle ore alle ore

Presso la Vs. sede operativa:

Sita in Indirizzo completo della sede operativa

codice sede

VERRA EFFETTUATA LA VISITA DI AUDIT

ai sensi di quanto previsto all’art. 9 delle “Disposizioni per l'accreditamento delle sedi formative ed orientative nella Regione siciliana”,
da parte degli auditors sigg.

Si ricorda che il soggetto interessato dovra rendere disponibile agli auditors tutta la documentazione elencata nell’allegato 3) “Do-
cumentazione probatoria da conservare presso le sedi operative” delle Disposizioni di cui all'oggetto ed eventuali altri documenti utili
a dimostrare il possesso dei requisiti autocertificati dall’istante, ai sensi del D.P.R. n. 445/2000 e del D.P.R. n. 403/98, nella domanda di
accreditamento.

Si sottolinea inoltre che, ai sensi di quanto previsto dalle Disposizioni all’art. 7, par. 1.c.2 punto 1, durante la visita di audit do-
vra essere presente il responsabile dell’accreditamento della sede operativa o un suo delegato, da nominare con le modalita previste nelle
Linee guida.

Si informa il destinatario della verifica che nel rispetto della legge sulla privacy, tutte le informazioni acquisite durante la veri-
fica saranno tutelate dal diritto di segretezza.

Distinti saluti,

FIRMA E TIMBRO

NOTA BENE: il destinatario della visita di audit dovra inviare qualunque comunicazione relativa all'oggetto della presente all'indirizzo del mittente. Le co-
municazioni dovranno essere effettuate utilizzando esclusivamente il modello predisposto dallAmministrazione ed allegato alla presente.
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Modello 2 - Comunicazioni agli auditors

INTESTAZIONE E INDIRIZZO DELLORGANISMO

Ai signori auditors

Presso il servizio

Via

Allegato 2

Cap e comune

Fax

Oggetto: Comunicazione inerente stati e fatti direttamente connessi all’accreditamento

Organismo:

Ragione sociale:

Denominazione

Sita in

Cap, comune e provincia

Indirizzo sede legale

via/piazza, num. civico

Ccdice organismo

Indispensabile indicare

il codice della sede operativa

Sede operativa:

Sita in

Cap, comune e provincia

Indirizzo sede operativa

via/piazza, num. civico

Codice sede

Indispensabile indicare

il codice della sede operativa

1l sottoscritto

(C.E

nato a

residente a

CAP

prov.

il

via

in qualita di:

a) legale rappresentante dell'organismo sopra identificato

b) responsabile dell’accreditamento della sede operativa sopra identificata L]
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sotto la propria personale responsabilita

COMUNICA

Conferma, ai sensi e per gli effetti delle norme inerenti I'autocertificazione, la veridicita di quanto sopra dichiarato.

Allega:
— 1.
— 1.
Data,
NOME E COGNOME STAMPATELLO
TIMBRO E FIRMA
(ai sensi degli artt. 46 e 47, D.P.R. n. 445/2000)
Importante:

a) Allegare, ai sensi dell’art. 38, legge n. 445/2000, fotocopia di un documento di identita valido del dichiarante.
b) Non saranno accettate comunicazioni incomplete dei dati di riferimento richiesti.




AUDIT ACCREDITAMENTO
CHECK LIST

Sezione 1 - Dati generali

Organismo

C.IR. - Codice identificativo regionale organismo

Denominazione

Sede Operativa

C.IR.S. - Codice identificativo regionale sede

Indirizzo della
sede operativa

via/piazza

n. civico

comune

provincia

Responsabile dell'accreditamento

Nome Cognome Telefono
via/piazza n. civico
comune provincia
Dati visita
Visita n. Tipo di visita Protocollo comunicazione Data visita Auditors Ufficio di appartenenza

visita n.

1% Visita

V. supplementare

V. di mantenimento

14!
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cod. Organismo

cod. Sede

Visita n.

Protocollo comunicazione n.

AUDIT ACCREDITAMENTO
CHECK LIST

Sezione 1 - Dati generali

Ente di formazione/organismo

. ragione sociale natura giuridica strutt. organizzativa
Codice £ £ £
organismo
3 senza fini di lucro con fini di lucro ma con autodichiarazione esclusivamente autofinanziato
I g 2% .
ipologia organismo: = |3 5
pologia o1g S B8l | .. .
£ |28 & | via/piazza n. civico cap comune prov.
Ente formazione e/o orient.
Istituto scolastico telefono fax e-mail
Universita
Ente locale .
Altro Cod. fiscale - Part. IVA legale rappresentante telefono
Sede operativa o o
via/piazza n. civico cap comune prov.
Codice
sede )
operativa telefono fax e-mail
Sede certificata ISO si sede attiva dal Direttore
Dati sull’accreditamento Sede accreditata il giorno mese anno [] accreditamento provvisorio  [] accreditamento temporaneo [] accreditamento
Accreditata fino al  giorno mese anno
Responsabile dell'accreditamento: nome cognome tel. e-mail
via/piazza n. civico cap comune prov.
Ambito per cui & stata accreditata: [ ] ORIENTAMENTO
[J FORMAZIONE
N.C. N.C. N.C.
Macrotipologia/e per le quali [J Obbligo formativo [J  [J Attivita rivolte ad utenze speciali [] [] FA.D.e Open Learning [

¢ stata accreditata:
e relative attivita specifiche

Progetti integrati

[J Formazione superiore [ [ Attivita rivolte ad utenze speciali [] [J] FA.D.e Open Learning [

[] Formazione continua [] [J Attivita rivolte ad utenze speciali [] [J FA.D. e Open Learning [

O

(91 "U) SO0T-9-€ [°P tZ U (I "d) VNVITIOIS HNOIOHY VITHd HIVIOIdA[) VLLAZZYD) B[[e plo ‘jddng

Sl



Sezione 2 - Requisiti di conformita e affidabilita dell’organismo

1. Conformita e affidabilita

a b c d e f g h

° 8 Documentazione : o Verifiche di sussistenza del requisito

= 85 q X .

;‘E’ ) _% 2 Requisito comprovante SOg%Ettés?EiEEgatl Evidenze oggettive Note
5'E 3 & a la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
z O del requisito Accertare che

1.a Conformita

l.a.l Avere tra i propri fini
istituzionali la for-
mazione professio-
nale e/o lorienta-
mento

Atto costitutivo e sta-
tuto aggiornati* o
documento equipol-
lente

Tutti i richiedenti (Do-
cumentazione da al-
legare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che 'organismo
ha tra i fini istituzionali, anche a titolo
non esclusivo, la formazione professio-
nale e/o l'orientamento

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

Certificato della Ca-
mera di commercio
o documento equi-
pollente

Tutti gli organismi che
non dispongono di
statuto ed atto costi-
tutivo, ad esempio
soggetti REA. (Docu-
mentazione da alle-
gare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che 'organismo
ha tra le attivita, anche a titolo non
esclusivo, la formazione professionale
e/o l'orientamento

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

l.a.2 Essere soggetto pub-
blico, soggetto pri-
vato senza fini di lu-
cro, soggetto privato
con fini di lucro che
esercita la forma-
zione professionale

e/o l'orientamento fi-

2 nanziati con risorse
pubbliche, senza fini
di lucro.

N.B.: non richiesto per
gli organismi che
esercitano esclusiva-
mente attivita autofi-
nanziate. D.A. n.
161/FP/05 del 17 feb-
braio 2005

(*) Nota: per aggiornati ¢ da intendersi che nel caso in cui, successivamente alla data di costituzione, l'atto costitutivo o lo statuto siano stati modificati dovranno essere esibiti anche i documenti modificativi.

Atto costitutivo e sta-
tuto aggiornati o do-
cumento equipol-
lente

Tutti i richiedenti (Do-
cumentazione da al-
legare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che 'organismo
esercita la formazione professionale e/o
l'orientamento senza fini di lucro

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

o1
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c

d

Numero

riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

Autodichiarazione rela-

tiva a impegno ad
esercitare senza fini
di lucro le attivita di
formazione ed orien-
tamento  professio-
nali per cui presen-
tera istanza di finan-
ziamento pubblico

Gli organismi con fini

di lucro che inten-
dano realizzare in-
terventi di forma-
zione e/o orienta-
mento con finanzia-
mento pubblico (do-
cumentazione da al-
legare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che 'organismo
si sia impegnato ad erogare senza fini
di lucro le attivita di formazione pro-
fessionale e/o orientamento per le quali
richiedera finanziamento pubblico

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

l.a.3

Avere la disponibilita

nel territorio della
Regione siciliana di
almeno una sede
operativa per tre
anni dalla data di ac-
creditamento

Idoneo

titolo  (pro-
prieta, contratto plu-
riennale di locazione,
contratto di locazio-
ne con rinnovo auto-
matico, comodato,
ecc...) attestante la
disponibilita di alme-
no una sede operati-
va per almeno tre an-
ni dalla data di accre-
ditamento

1.b Affidabilita - Situazione economica

Tutti i richiedenti (do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che 'organismo
ha la disponibilita di almeno una sede
operativa in Sicilia per tre anni dalla
data di presentazione della domanda di
accreditamento.

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

1.b.1

Corretta gestione del

bilancio d’esercizio
redatto nella forma
prevista dalle nor-
mative comunitarie
e recepite dall’ordi-
namento italiano
(art. 2423 codice ci-
vile e seguenti), da
cui sia desumibile il
patrimonio e la si-
tuazione economica
dell’'organismo. Per i
soggetti obbligati
dalla normativa vi-
gente, ricevuta del-
l'avvenuta presenta-
zione del bilancio,
presso la compe-
tente Camera di
commercio

Bilancio d’esercizio ri-

classificato secondo
quanto previsto dalla
normativa comunita-
ria

Tutti i richiedenti (Do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni).

N.B: per gli organismi

che erogano esclusi-
vamente attivita au-
tofinanziate & facol-
tativa la comunica-
zione all Ammini-
strazione dei dati di
bilancio

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che I'organismo
dispone di bilancio d’esercizio redatto
secondo quanto previsto dalla norma-
tiva comunitaria, recepita dall’ordina-
mento italiano. Verificare che i dati di-
chiarati nella domanda di accredita-
mento corrispondano ai dati riportati in
bilancio

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
% . 8% ngl;nmig:;ﬁ'g:ne Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Evidense ossetii Not
go | ©E Requisito 1 P ¢ _ad esibire (bar 1 Hgge “t/? te) hi ote "
5 = o a sSussis ?l:lZa 1 documento arrare la casella pertinente € chiarimmenti
Z. ] del requisito ! Accertare che

Ricevuta di presenta- | Esclusivamente per gli | a. I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
zione presso la com- organismi obbligati siano regolari, completi e accettabili
petente Camera di dalla normativa vi- come prova. Documento presente ma
commercio gente  (documenta- . Nel documento risulti che il bilancio e non conforme “(d”escrlvere
zione probatoria da la nota integrativa siano state regolar- nella CO!OPH?‘ h” la non
4 conservare presso le mente presentate presso la competente conformita riscontrata)
sedi operative. 'Vedl Camera di commercio Documento presente e con-
a.lh?gato 3 alle Dispo- forme (in caso di docu-
sizioni) mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
1.b.2 Avere solidita patrimo- | Autodichiarazione nel- | Tutti i richiedenti: au- I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
niale e finanziaria la domanda di accre- todichiarazione nella siano regolari, completi e accettabili
(req. relativo all'or- ditamento ed, esclu- domanda; come prova. Documento presente ma
ganismo o alla sin- sivamente per i sog- | Esclusivamente per i . nel documento risulti che l'organismo non conforme “(d,,escr“’ere
gola sede operativa, getti REA, certificato soggetti REA: certifi- o la singola sede operativa, nei casi di nella CO!OPH? h” la non
nei casi di autono- della Camera di com- cato C.C.LA. autonomia finanziaria della stessa, non conformita riscontrata)
mia finanziaria della mercio con l’.anno‘.[a— Si. trova in stato di fallimento, liquida- Documento presente e con-
stessa) zione della situazio- zione, amministrazione controllata, forme (in caso di docu-
ne fallimentare concordato preventivo mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
Dichiarazione sostitu- | Esclusivamente gli or- I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
tiva di atto di noto- ganismi che abbiano siano regolari, completi e accettabili
rieta, sul modello una posizione de- come prova. Documento presente ma
predisposto dall’Am- bitoria, nei confron- . Nel documento risulti l'esistenza, na- non conforme “(d,,escr“’ere
ministrazione, rela- ti dell’Amministra- tura, consistenza e tipo del contenzioso nella CO!OPH? h” la non
5 e che siano stati indicati con chiarezza conformita riscontrata)

tivo all’'esistenza, na-
tura, consistenza e
tipo del contenzioso
indicando con chia-
rezza tutti i dati ri-
chiesti in merito

zione regionale, ac-
certata con sentenza
passata in giudicato,
o accertata in con-
traddittorio con
I’Amministrazione
(doc. da allegare alla
domanda. Vedi alle-
gato 2 alle Disposi-
zioni)

tutti i dati richiesti in merito

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

La lettera di impegno

alla risoluzione del
contenzioso sul mo-
dello predisposto dal-
I'’Amministrazione

I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

. Nel documento risulti 'impegno alla ri-

soluzione del contenzioso

Documento non presente

Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g
° 3 Documentazione . - Verifiche di sussistenza del requisito
Sa §'5 i s comprovante Soggetti (-)b-b ligati a Evidenze oggettive Note
£.90 S5 Requisito 1 ; ad esibire : MO .
5°E o= a sussistenza . (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z S del requisito il documento Accertare che
1.b.3 Adottare strumenti per | Sistema di contabilita | Tutti i richiedenti ad | a. Il sistema di contabilita analitica di cui | [ Strumenti/documenti non
la valutazione dell’ef- analitica, per ogni atti- eccezione degli orga- alla colonna “d” risulti effettivamente presenti
ficienza ed economi- vita affidata, con- nismi che esercitano funzionante ed in uso e che i documenti 0 . .
cita della gestione. formemente alle diret- esclusivamente atti- eventualmente richiesti siano accettabili Strumenti/ documenti pre-
N.B.: non richiesto per tive regionali e secon- vita autofinanziate. come prova. senti ma non conformi
gli organismi che do quanto previsto dai D.A. n. 161/FP/05 del | b. Lorganismo adotta per ciascuna sede [(‘dgscrlvere nella cqlcznng
esercitano esclusiva- regolamenti comunita- 17 febbraio 2005 operativa un sistema di contabilita ana- h” la non conformita ri-
mente attivita autofi- ri di riferimento. Even- litica per ogni attivita, conforme alle di- scontrata)
6 p g
nanziate. D.A. n. tualmente, su richiesta rettive regionali e ai regolamenti euro- | [ g ; ;
. " AR < LoD e trumenti/documenti pre-
161/FP/05 del 17 feb- degli auditors, docu- pei dei relativi fondi di riferimento ed . . p
i . K b . NPT senti e conformi
braio 2005 menti cartacei esem- & garantita la tracciabilita delle spese
plificativi del possesso per individuare agevolmente i dati di ri-
degli strumenti per la ferimento di singole voci di costo
valutazione  dell’effi-
cienza ed economicita
della gestione
1.c Affidabilita del legale rappresentante e/o dei componenti degli eventuali organi collegiali
l.c.1 Il legale rappresentante | Atto da cui risulta la | Tutti i richiedenti (do- | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [] Documento non presente
deve possedere i po- nomina ed il potere cumentazione proba- siano regolari, completi e accettabili 7] Documento presente ma
teri di rappresen- di firma del legale toria da conservare come prova. non conforml()e (descrivere
tanza rappresentante; co- presso le sedi opera- | b. Nel documento risulti che i poteri di nella colonna “h” la non
7 pia fotostatica di va- tive. Vedi allegato 3 rappresentanza del legale rappresen- conformita riscontrata)
lido documento alle Disposizioni) tante sono stati attribuiti con valido atto
d’identita del legale formale ed era pertanto autorizzato a | [J Documento presente e con-
rappresentante sottoscrivere le dichiarazioni e gli im- forme (in caso di docu-
pegni della domanda di accreditamento. mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
l.c.2 Il legale rappresentante | Certificato generale di | Tutti i richiedenti (do- I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
e tutti i componenti casellario giudiziale cumentazione proba- siano regolari, completi e accettabili
degli eventuali orga- e nei casi in cui ri- toria da conservare come prova. ] DocumenFo presente ma
ni collegiali dovran- chiesto il certificato presso le sedi opera- | b. Nel documento risulti che ¢ esente da non conforme (descrivere
no dimostrare di non dei carichi penali tive. Vedi allegato 3 condanne definitive per reati contro il nella 0010f1n? h” la non
aver riportato con- pendenti alle Disposizioni) patrimonio e la pubblica amministra- conformita riscontrata)
danne definitive per zione; non ¢ stato dichiarato fallito; non
: : : . ) [J Documento presente e con-
reati contro il patri- ha in corso procedure concorsuali; non forme (in caso di docu-
8 &, e non & stato sottoposto a misure di by

monio e la pubblica
amministrazione, di
non essere stati di-
chiarati falliti e/o di
non avere in corso
una procedura falli-
mentare, di non esse-
re sottoposti a misure
di prevenzione e che
non sussistono cause

prevenzione; non sussistono cause di di-
vieto, decadenza o sospensione di cui
alla legge n. 575 del 31 maggio 1965 e
successive modificazioni (informazioni
antimafia); non ha carichi penali pen-
denti. Nel caso in cui risulti che il le-
gale rappresentante abbia carichi penali
pendenti, gli incaricati dell'audit do-
vranno richiedere al legale rappresen-

mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h

o o . ) o i . . L.

£ g2 Documf{ntamone Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito ) )

g & 54 Requisito comprovante ad esibire Evidenze oggettive Note
52 3 & a la sussistenza il ‘documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z ] del requisito Accertare che

di divieto, decadenza o
sospensione di cui alla
legge 31 maggio 1965,
n. 575 e successive
modificazioni (infor-
mazioni antimafia)

Dichiarazioni d’impegno del legale rappresentante

tante il certificato dei carichi penali
pendenti e trasmetterne copia all’Am-
ministrazione per le valutazioni di com-
petenza

l.c.2

Punto 1 impegni - nomi-
nare con atto formale,
per ciascuna sede
operativa, un “respon-
sabile dell'accredita-
mento” con i seguenti
compiti: referente nei
confronti delllAmmi-
nistrazione per qua-
lunque tematica con-
nessa con l'accredita-
mento, custodire ed
eventualmente rende-
re disponibile, duran-
te le visite ispettive in
loco, tutta la docu-
mentazione probato-
ria del possesso dei re-
quisiti che hanno por-
tato al rilascio dell’ac-
creditamento, comu-
nicare tempestiva-
mente al legale rap-
presentante  qualun-
que mutamento di tali
requisiti sollecitando-
lo a darne la dovuta
comunicazione alla
Amministrazione

Atto di nomina del re-
sponsabile dell’accre-
ditamento

Tutti i richiedenti

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti il conferimento
dell'incarico ed inoltre che l'incaricato
abbia esplicitamente e formalmente ac-
cettato ed effettivamente espletato i
compiti elencati nel punto 1 degli im-
pegni delle Disposizioni

[J Documento non presente

[J Documento presente ma

non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-

forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

10

l.c.2

Punto 2 impegni - accet-
tare in ogni momento
il controllo anche in
forma di verifica
ispettiva da parte del-
I'Amministrazione o
di soggetti dalla stes-
sa designati, per la ve-
rifica di sussistenza
dei requisiti di accre-
ditamento

Tutti i richiedenti

1l soggetto accetti il controllo

[ 1l soggetto accetta

[ 11 soggetto non accetta

0¢
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c

d

Numero
riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

11

,_
0
o

Punto 3 impegni - sti-

pulare un’adeguata
copertura  assicura-
tiva per i rischi di
infortunio e di re-
sponsabilita  civile
che potrebbero deri-
vare dall’esercizio
delle attivita per le
quali ha richiesto
l'accreditamento

Polizza assicurativa o

polizze assicurative
per i rischi di infor-
tunio e di responsa-
bilita civile che po-
trebbero derivare
dall’'esercizio  delle
attivita per le quali
ha richiesto l'accre-
ditamento

Tutti i richiedenti

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili

come prova.

b. Sia in possesso di idonea polizza assi-

curativa

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

12

l.c.2

Punto 4 impegni -

rispettare, per il per-
sonale dipendente, i
contratti collettivi
nazionali di lavoro
di categoria e, nel
caso di forme flessi-
bili di  impiego,
impegno a rispettare
le normative e gli
accordi concernenti
tali forme

Contratti di lavoro del

personale stabil-
mente in organico e
del personale che
svolge attivita con
forme flessibili di
impiego

Tutti i richiedenti

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili

come prova.

b. Siano rispettati per il personale dipen-
dente, i contratti collettivi nazionali di
lavoro di categoria e, nel caso di forme
flessibili di impiego, siano rispettati le
normative e gli accordi concernenti tali

forme

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

13

l.c.2

Punto 5 impegni - ri-

spettare, per il per-
sonale  dipendente
delle sedi da accredi-
tare per l'obbligo for-
mativo, l'applica-
zione del contratto
collettivo nazionale
dei lavoratori della
formazione profes-
sionale

Contratti di lavoro del

personale stabil-
mente in organico e
del personale che
svolge attivita con
forme flessibili di
impiego

Tutte le sedi accreditate

per l'obbligo forma-
tivo

. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili

come prova.

b. Sia stato applicato per il personale di-
pendente delle sedi da accreditare per
l'obbligo formativo il contratto collet-
tivo nazionale dei lavoratori della for-

mazione professionale

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

] Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

14

l.c.2

Punto 6 impegni - co-

municare tempesti-
vamente all’Ammini-
strazione qualunque
modifica dovesse in-
tervenire relativa-
mente a quanto di-
chiarato con la do-
manda ed autodi-
chiarazioni

Copia delle eventuali co-

municazioni allAm-
ministrazione

Tutti i richiedenti per i

quali siano interve-
nute modifiche di
quanto  dichiarato
nella domanda di ac-
creditamento

I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili

come prova

b. Sia stato comunicato tempestivamente
allAmministrazione qualunque modi-
fica fosse intervenuta relativamente a
quanto dichiarato nella domanda di ac-
creditamento e nelle autodichiarazioni

[ Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

] Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h

o 3 Documentazione . - Verifiche di sussistenza del requisito

E.gﬂ g:g Requisito comprovante Sog%(:lués(i)git;lelgau ’ Evidenze oggettive Note

55 3 B la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti

Z. ] del requisito Accertare che
1.c.2 Punti 7 e 8 impegni - | Tutta la documenta- | Tutti i richiedenti a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente

conservare e rendere zione utile a provare siano regolari, completi e accettabili

disponibile, in copia quanto  dichiarato come prova. [J Documento presente ma
integrale, la docu- nella domanda di ac- . Che sia presente tutta la documenta- non conforme “(d”escrlvere
mentazione probato- creditamento zione utile a provare quanto dichiarato nella CO!OPH?‘ h” la non
ria di quanto dichia- nella domanda di accreditamento e che conformita riscontrata)
rato, r;lativamente lg stessa S]ia idonea (Vedere' anche 'elepco [] Documento presente e con-
all'organismo e alla/e di cui all’allegato 3 alle Disposizioni) £ ; di d

15 sede/i operativa/e, orme  (in ?asﬁ 1 .0(31.'
presso lale  sedefi mento equipollente indi-
operativale per cui carlo nella colonna “h”)
richiede laccredita-
mento, affidandola
in custodia al re-
sponsabile per I'Ac-
creditamento di cia-
scuna sede operativa

1.c.2 Punto 9 impegni - tra- | Copia delle schede in- | Tutti i richiedenti Accertare che le schede precedente- | [J Documento non presente
smettere annualmente viate all Amministra- mente inviate siano state Fegolarrr.lente [] Documento presente ma
allAmministrazione, zione  (documenta- compilate ed inviate allAmministra- non conforme (descrivere
secondo le modalita e zione da allegare alla zione nei termini e secondo le modalita nella colonna “h” la non

16 nei termini dalla stes- domanda. Vedi alle- dalla stessa stabilite conformita riscontrata)
sa stabiliti, la “scheda gato 2 alle Disposi- b. Accertare che il soggetto abbia avviato
di rilevazione” con i zioni) un sistema di monitoraggio dei dati, tale U Documento presente e con-
dati quantitativi e qua- da consentirgli la trasmissione degli forme (in caso di docu-
litativi relativi alle atti- stessi alle scadenze previste mento equipollente indi-
vita svolte carlo nella colonna “h”)

1.c.2 Punto 10 impegni - tra- | Copia di quanto inviato | Tutti i richiedenti . I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
smettere annualmen- all’Amministrazione siano regolari, completi e accettabili
te allAmministrazio- (documentazione pro- come prova [J Documento presente ma
ne, secondo le moda- batoria da conservare non conforme “(d"escrlvere
lita e nei termini dal- presso le sedi operati- nella CO!O\HD? h” la non
la stessa stabiliti, i ve. Vedi allegato 3 alle . Accertare che i dati siano stati regolar- conformita riscontrata)

17 dati di bilancio: pa- Disposizioni) mente inviati all'Amministraz.io\ne nei | [ pocumento presente e con-
trimonio netto, total'e termini e vs.econdo le modalita dalla forme (in caso di docu-
ricavi, ricavi per atti- stessa stabilite mento equipollente indi-
vita di formazione carlo nella colonna “h”)
e/o orientamento, to-
tale costi, costi per
atti di formazione e/o
orientamento

1.c.2 Punto 11 impegni - in- | Documentazione utile a | Tutti i richiedenti . T documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
traprendere, al mo- dimostrare che siano siano regolari, completi e accettabili
mento della defini- state intraprese le op- come prova. [l Documento presente ma
zione in ambito na- portune azioni (do- non conforme “(d,,escr“’ere

18 zionale degli stan- cumentazione proba- nella CO!OPH? h” la non
dard relativi alle toria da conservare conformita riscontrata)
competenze profes- presso le sedi opera-

sionali ed alle cre-
denziali delle risorse

tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

(44
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a b c d e f g h
o 02 Documentazione . R Verifiche di sussistenza del requisito
g =32 i comprovante Soggetti (.)b.b ligati Evidenze oggettive Note
E‘ED 3 2 Requisito la sussistenza il zglocejiggr?m (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
z O del requisito Accertare che

umane, le opportune b. Accertare che dal momento della defi- | [J Documento presente e con-

azioni  (riqualifica- nizione in ambito nazionale degli stan- forme (in caso di docu-

zione,  specializza- dard relativi alle competenze professio- mento equipollente indi-

zione, riconversione, nali ed alle credenziali delle risorse carlo nella colonna “h”)

etc.) al fine di ade- umane, siano state intraprese le oppor-

guare e/o integrare le tune azioni (riqualificazione, specializ-
18 risorse umane ope- zazione, riconversione, etc.) al fine di

ranti nelle sedi ope- adeguare e/o integrare le risorse umane

rative per garantire il operanti nelle sedi operative per garan-

raggiungimento dei tire il raggiungimento dei nuovi stan-

nuovi standard pro- dard professionali stabiliti in ambito na-

fessionali stabiliti in zionale

ambito nazionale

l.c.2 Punto 12 impegni - av- Accertare che esiste una lettera d'impegno

viare, per tutte le sedi comprovante lintenzione a certificarsi

operative per cui ri- secondo le norme UNI EN ISO 9001:

chiede l'accreditamen- 2000 e successive modifiche e/o inte-

to, le procedure neces- grazioni

sarie ad acquisire, en-
19 tro tre anni dalla data

dell’accreditamento,

la certificazione se-

condo le norme UNI

EN ISO 9001: 2000 e

successive modifiche

e/o integrazioni

Sezione 3 - Requisiti generali della sede operativa

a b c d e f g h
% ; a% N Dz((:)lrlnn;;g‘l]z;zr;?ene Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Evidenze oggettive Note
E‘Eﬂ 3 é Requisito la sussistenza il %%gjg;grfto (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
z O del requisito Accertare che

2.a Capacita logistiche

2.a.1

Disponibilita di locali

per la direzione e la
segreteria (per tutte
le sedi operative indi-
pendentemente dal-
lattivita);

Idoneo

titolo  (pro-
prieta, contratto plu-
riennale di loca-
zione, contratto di
locazione con rin-
novo automatico, co-
modato, ecc...) atte-
stante la disponibi-
lita per almeno tre
anni dalla data di
presentazione della
domanda di accredi-
tamento

Tutti i richiedenti (do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

a. I documenti di cui alla colonna “d” siano
regolari, completi e accettabili come
prova.

b. Nel documento risulti che la sede operati-
va dispone a titolo esclusivo, per tre anni
dalla data di presentazione della domanda
di accreditamento, di almeno un locale
per la direzione ed uno per la segreteria.

* Verificare che l'immobile sia quello in-
dicato nella domanda di accreditamento

* Verificare che nell'immobile di cui dispo-
ne siano presenti almeno un locale per la
direzione ed uno per la segreteria

[ Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
<] 2 Documentazione . L Verifiche di sussistenza del requisito
E_go gz% Requisito comprovante Soggailués(i)ll))it;lelgau ’ _ Evidenze oggettive Note
2 ) 8 & lgeiursescllitiesriltzoa il documento Accertare che (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
—
2.a.2 Idoneita dei locali alle | Documentazione, dicui | Tutti i  richiedenti | a. T documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
normative vigenti in alla tabella A delle (documentazione siano regolari, completi e accettabili
materia di igiene, sa- “Disposizioni per probatoria da con- come prova. [J Documento presente ma
nita, accessibilita e l'accreditamento”, at- servare presso le sedi | b. Le sedi operative devono essere idonee non conforme “(d”escrlvere
sicurezza, normativa testante l'idoneita dei operative. Vedi alle- a quanto previsto dalle normative vi- nella CO!OPH?‘ h” la non
incendi, infortuni- locali, utilizzati per le gato 3 alle Disposi- genti cgrr}e 1Specificato nelle DiSpos;; conformita riscontrata)
stica, (vedi tabella A) attivita, rispetto alle zioni) zionl ed Inoltre essere In possesso di _
e alla normativa di vigenti norrlrjle in ma- tutti }.documenti previsti per legge, tra - ]?(;)rcnli?e(rilrtlo E;:Zenéie edg(éﬁ_
settore. teria di igiene, sanita, 1 quali: ; T
accessibi%itél e sicu- — piano di sicurezza con le misure di pre- meilto ﬁqulp(fneme“}:,{ldl'
rezza. La documen- venzione e protezione; carlo nefla colonna )
tazione da conserva- — certificato prevenzione incendi rila-
re comprende anche: sciato dal comando dei vigili del fuoco
a) tutti i nulla osta e nel caso in cui le presenze contempo-
certificazioni neces- ranee siano superiori a 100 oppure, se
sari ai sensi di legge; meno di 10.0., certlfllcaz.lone rllasqata da
b) certificazione di ido- tecnico ablhtyz_:lto (iscritto_alla lista del
) neith  rilasciata  dal Ministero del interno n}efi}ante corso ed
competente  ispetto- esame effettuatq dai v1g1h'del fuogo);
s — dichiarazione di conformita degli im-
rato provinciale del e gl 1
lavoro o in alterna- pianti secondg la lggge n. 46/90 rila-
tiva una perizia giu- sciata da tecnico abilitato; .
rata firmata da un - dlchlara21oqe d! conformlta. delle at-
tecnico abilitato trezzature rllascvlate del. vepdltore;
- nulla osta tecnico sanitario attestante
l'idoneita dei locali ad uso didattico;
- certificazione rilasciata da tecnico abi-
litato che l'edificio rispetta tutte le con-
dizioni di sicurezza e di abbattimento
delle barriere architettoniche. Relativa-
mente alla perizia giurata verificare che
tale perizia attesti:
a) la rispondenza dei locali e delle at-
trezzature alla normativa in vigore;
b) la presenza di tutti i nulla osta e/o certifi-
cazioni di cui i locali devono essere in pos-
sesso ai sensi della normativa in vigore
2.b Capacita gestionali e competenze professionali
2.b Tutte le funzioni de- | Curriculum, su for- | Tutti i richiedenti (do- | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
vono essere presi- mato europeo (vedi cumentazione proba- siano regolari, completi e accettabili
diate secondo quanto allegato 7 alle Dispo- toria da conservare come prova. [J Documento presente ma
specificato nelle Di- sizioni), contratti e presso le sedi opera- | b. Nei documenti risulti che la sede ope- non conforme “(d”escrlvere
sposizioni e le ri- lettere di intenti tive. Vedi allegato 3 rativa garantisce le funzioni di governo, nella CO!O\HH‘?‘ h” la non
sorse umane, prepo- alle Disposizioni) di processo e di prodotto con caratteri- conformita riscontrata)
3 ste a tali funzioni, stiche specifiche a seconda dell'ambito ] Documento presente e con-

devono avere le com-
petenze professionali
adeguate alle fun-
zioni stesse

generale e/o macrotipologia.

. Tutte le funzioni sono presidiate da sog-

getti che possiedono le competenze pro-
fessionali per ricoprire il ruolo cui sono
preposti; e che tali competenze professio-
nali siano state valutate attraverso l'esame
dei curricula redatti su formato europeo

forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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c

d

Numero

riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

N
o

Le funzioni dovranno

essere rappresentate
in un apposito orga-
nigramma della sede
operativa che  si
vuole accreditare,
completato dal rela-
tivo manuale orga-
nizzativo

Organigramma

della
sede operativa che si
vuole accreditare,
completato dal rela-
tivo manuale orga-
nizzativo

Tutti i richiedenti (do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

a.

I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

. Nel documento risulti che tutte le fun-

zioni sono rappresentate in un apposito
organigramma della sede operativa che
si vuole accreditare, completato dal re-
lativo manuale organizzativo

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

2.b.1

Funzione direzione -

aree di attivita: defi-
nizione strategie or-
ganizzative, com-
merciali e standard
del servizio, coordi-
namento delle ri-
sorse umane, tecno-
logiche, finanziarie e
organizzative, super-
visione della manu-
tenzione e migliora-
mento del servizio,
gestione delle rela-
zioni e degli accordi
con la committenza,
valutazione e svi-
luppo delle risorse
umane, gestione re-
lazioni locali con le
imprese, le istitu-
zioni e gli attori lo-
cali, promozione e
commercializzazione
dei servizi formativi
e/o orientamento

Curriculum, su for-

mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Tutti i richiedenti (do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

Nel documento risulti che le risorse
umane preposte al presidio della fun-
zione direzione abbiano: esperienza: re-
sponsabilita significative da almeno tre
anni nel campo della formazione/edu-
cazione e/o nel campo dei servizi alle
imprese o di direzione di esse; prepa-
razione personale/esperienza significa-
tiva in materia della gestione delle ri-
sorse umane, gestione dei sistemi qua-
litd, organizzazione aziendale

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

2.b.2

Funzione direzione am-

ministrativa - aree di
attivita: coordinamen-
to e supervisione della
gestione contabile e
degli  adempimenti
amministrativo-con-
tabili-fiscali, del con-
trollo economico, del-
la  rendicontazione
delle spese, della ge-
stione amministrativa
del personale

Curriculum, su for-

mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Tutti i richiedenti (do-

cumentazione proba-
toria da conservare
presso le sedi opera-
tive. Vedi allegato 3
alle Disposizioni)

a.

I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

Nel documento risulti che le risorse
umane preposte al presidio della fun-
zione direzione  amministrativa ab-
biano: esperienza significativa di al-
meno due anni nella gestione di fondi
e/o nell'area gestionale, amministrativa,
finanziaria

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
5 ° . ) o . . . .
g . 82 Documfint?m;)ne Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Euid " Not
E B0 _8.,_‘ Requisito Complp\an ($] ad esibire videnze ogges IV? - o'e .
2 8 £ la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z. 23 del requisito Accertare che
2.b.3 Funzioni analisi dei bi- | Curriculum, su for- | Tutti i richiedenti (do- | a. T documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
sogni, progettazione, mato europeo (vedi cumentazione proba- siano regolari, completi e accettabili
coordinameno, va- allegato 7 alle Dispo- toria da conservare come prova. 0 Docurnenfto Preii?nte. ma
lutazione - aree di at- sizioni), contratti e presso le sedi opera- | b. Nel documento risulti che le risorse noﬂ conl orme “(h”eslcrlvere
tivita: lettura e rileva- lettere di intenti tive. Vedi allegato 3 umane preposte al presidio delle fun- nella colonna a4 non
zione del fabbisogno alle Disposizioni) zioni analisi dei bisogni, progettazione, conformita riscontrata)
formativo e or'lentatét coord'lnameg.toé1 Valuta}zwne zbblanp [] Documento presente e con-
vo, progettazione di esperienza d'l ue anni come oclentl, forme (in caso di docu-
7 én_a(5151ma,1.esecut1\/.a e tutpr;j ioor matorlf, progettisti, va lﬁta— mento equipollente indi-
i dettaglio, monito- tori del processo formativo e una for- carlo nella colonna “h”)
raggio delle azioni o mazione metodologica/didattica gene-
dei programmi e va- rale, od altre esperienze lavorative in
lutazione dei risulta- settori affini o possesso di laurea spe-
ti, pianificazione cialistica attinente
coordinamento delle
risorse umane, tec-
nologiche, finanzia-
rie ed organizzative
Sezione 4 - Requisiti specifici della sede operativa per 'ambito generale orientamento
3. Requisiti specifici per ambito generale - 3.1. Orientamento
a b c d e f g h
< 2 Documentazione . S Verifiche di sussistenza del requisito
5 8= Soggetti obbligati q - :
E & %’g Requisito comprovante g{i d esibireg Evidenze oggettive Note )
55 = la sussistenza . (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z ©9 del requisito il documento Accertare che
=

3.1 Orientamento

3.1.a) Capacita logistiche

3.1.a.1

Disponibilita dei se-
guenti locali:

a) locale per colloqui
individuali;

b) locale per seminari;

¢) locale per naviga-
zione in internet ed
accesso alle banche
dati piu qualificate

Idoneo titolo  (pro-
prieta, contratto plu-
riennale di loca-
zione, contratto di
locazione con rin-
novo automatico, co-
modato, ecc...) atte-
stante la disponibi-
lita per almeno tre
anni dalla data di ac-
creditamento

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di orienta-
mento

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che la sede ope-
rativa disponga di almeno un locale per
colloqui individuali; un locale per se-
minari ed uno per navigazione in in-
ternet ed accesso alle banche dati. Ve-
rificare inoltre che siano disponibili al-
meno tre postazioni di lavoro con ac-
cesso perenne ad internet

[J Documento non presente

[0 Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

0 Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.1.a.2

Disponibilita di banche
dati aggiornate rela-
tive a:

Eventualmente, a richie-
sta degli Auditors, do-
cumenti cartacei atte-
stanti la disponibilita
di banche dati aggior-
nate relativi a:

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di orienta-
mento

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che la sede ope-
rativa disponga di accesso a banche dati
aggiornate relative a:

[J Documento non presente

[0 Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)
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c

d

Numero

riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

3.1.b)

a) percorsi formativi;

b) fabbisogni delle im-

prese;

¢) repertori delle pro-

fessioni

a) percorsi formativi;

b) fabbisogni delle im-

prese;

¢) repertori delle pro-

fessioni

Capacita gestionali e competenze professionali

a) percorsi formativi;

b) fabbisogni delle imprese;

c) repertori delle professioni;

d) connessione al nuovo sistema nazionale
per limpiego.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali disposizio-
ni sull’accreditamento, pertanto non se
ne tiene conto nell'attuale valutazione

[0 Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

Tutte le

funzioni de-
vono essere presi-
diate secondo quanto
specificato nelle Di-
sposizioni e le ri-
sorse umane, prepo-
ste a tali funzioni,
devono avere le com-
petenze professionali
adeguate alle fun-
zioni stesse

Curriculum, su for-

mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di orienta-
mento

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nei documenti risulti che la sede operati-
va garantisce il presidio delle funzioni ana-
lisi dei bisogni, progettazione/coordina-
mento/valutazione con attinenza alle atti-
vita di orientamento; i servizi formativi.

¢. Ttutte le funzioni sono presidiate da sog-
getti che possiedono le competenze pro-
fessionali per ricoprire il ruolo cui sono
preposti; e che tali competenze professio-
nali siano state valutate attraverso I'esame
dei curricula redatti su formato europeo.

Verificare che il personale abbia conoscenza di
navigazione internet e dei siti di interesse.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali Disposi-
zioni sull’accreditamento, pertanto non
se ne tiene conto nell’attuale valutazione

[0 Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.1.b.1

Funzioni analisi dei bi-

sogni, progettazione/
coordinamento/valu-
tazione: titolo di stu-
dio di livello superio-
re; 2 anni di esperien-
za come coord., pro-
gettisti, valutatori dei
percorsi di orient. e
formaz. metodologi-
ca/didattica generale;
aree attivita: lettura
del fabbisogno occu-
paz. e rilevaz. del fab-
bisogno e della do-
manda individuale di
orient., proget. di
massima, esecutiva e

Curriculum, su for-

mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di orienta-
mento

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nei documenti risulti che le risorse
umane preposte al presidio delle fun-
zioni analisi dei bisogni, progetta-
zione/coordinamento/valutazione  pos-
siedano: titolo di studio di livello supe-
riore; due anni di esperienza come coor-
dinatori, progettisti, valutatori dei per-
corsi di orientamento e una formazione
metodologica/didattica generale

[] Documento non presente

[0 Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

(] Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
o 3 Documentazione . - Verifiche di sussistenza del requisito
gy §§ . comprovante Soggetti \(.)b-b ligati 4 Evidenze oggettive Note
E2 2E Requisito 1 istenza . ad esibire (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
2 - 8 g Seiursesclliisito il documento Accertare che P
—
di dettaglio di inter-
venti di orient. indiv.
e/o di gruppo, monit.
delle azioni o dei pro-
gr. e valutaz. dei risul-
4 tati, pianificaz. coord.
risorse umane, tecno-
logiche, finanziarie ed
organizzative,  gest.
delle relaz. operative
con imprese e altri
soggetti della rete lo-
cale di orient.
3.1.b.2 | Funzione servizi orienta- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | J Documento non presente
tivi: esperienza profes- mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
sionale, titolo di studio allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. U Documento presente ma
di livello superiore, sizioni), contratti e le attivita di orienta- | b. Nel documento risulti che le risorse non conforme “(d”escrlvere
due anni di esperienza lettere di intenti mento umane preposte al presidio delle fun- nella colonna "h" la non
nei processi di orienta- zione servizi orientativi possiedano: conformita riscontrata)
mento, ex docenti, tu- esperienza professionale, titolo di studio | [ pocumento presente e
tor e coordinatori pre- di livello superiore, due anni di espe- conforme (in caso di do-
via preparazione me- rienza nei processi di orientamento, ex cumento equipollente indi-
5 todologica sul proces- docenti, tutor e coordinatori previa pre- carlo nella colonna "h")
so di orientamento; parazione metodologica sul processo di
per i servizi di consu- orientamento; per i servizi di consu-
lenza orientativa sono lenza orientativa sono previste specifi-
previste specifiche che competenze socio-psicologiche per
competenze socio-psi- utenze critiche e queste attivita possono
cologiche per utenze essere anche esternalizzate
critiche e queste atti-
vitd possono essere
anche esternalizzate
3.3.c) Livelli di efficacia ed efficienza
3.1.c Livelli di efficacia ed | Schede di rilevazione | Tutti i richiedenti, . I documenti di cui alla colonna “d” siano | [J Documento non presente
efficienza delle attivita svolte esclusi i soggetti di regolari, completi e accettabili come prova.

N.B: Non richiesto per relative alle prece- nuova costituzione | b. I richiedente abbia regolarmente tra- | [} Documento presente ma
gli organismi che denti due annualita che non abbiano ma- smesso in allegato alla domanda di ac- non conforme “(d”escrlvere
esercitano esclusiva- formative delle quali turato i due anni di creditamento le schede di rilevazione nella CO!OPH?‘ h” la non
mente attivita autofi- siano state ultimate esperienza dalla data delle attivita svolte e tramite verifica a conformita riscontrata)
nanziate. decreto n. le attivita formative di accreditamento ed campione accertare la veridicita dei dati | 1 pocumento presente e
161/FP/05 del 17 feb- e/o orientative (Do- esclusi gli organismi dichiarati in tali schede. conforme (in caso di do-

6 braio 2005 cumentazione da al- che esercitano esclu- . Esclusivamente per le visite di audit suc- cumento equipollente indi-

legare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni)

sivamente attivita
autofinanziate. De-
creto n. 161/FP/05
del 17 febbraio 2005

cessive alla prima, verificare che il richie-
dente abbia mantenuto l'impegno, sotto-
scritto nella domanda di accreditamento,
a trasmettere annualmente all’ Ammini-
strazione, secondo le modalita e nei ter-
mini dalla stessa stabiliti, la “Scheda di
rilevazione” con i dati quantitativi e qua-
litativi relativi alle attivita svolte.

carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
Documentazione Soseetti obblisati Verifiche di sussistenza del requisito
comprovante g% d esibir eg Evidenze oggettive Note

Numero
riga

Codice
requisito

Requisito

la sussistenza
del requisito

il documento

Accertare che

(barrare la casella pertinente)

e chiarimenti

3.1.d) Interrelazioni maturate con

il sistema sociale e produttivo presente sul territorio

3.1.d.1 | La sede operativa di- | Documentazione atte- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
spone di documenta- stante almeno un abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
zione attestante al- raccordo per cia- l'accreditamento per come prova. U Documento presente ma
meno un raccordo scuno dei soggetti di le attivita di orienta- | b. La documentazione deve essere in pos- non conforme “(d”escrlvere
con ognuna delle se- cui alla colonna C mento sesso della sede operativa entro il 23 nella CO!OPH? h” la non
guenti tipologie: agosto 2003 e i raccordi devono essere conformita riscontrata)
a) i} sis.tema istitu;ionale; man.tenuti per tutta la durata dell'ac- | Documento  presente e
b) il sistema sociale lo- creditamento conforme (in caso di do-
?al?; . cumento equipollente indi-
©) il sistema produttivo e carlo nella colonna “h”)
del mercato del lavoro;
d) il sistema scolastico
ed universitario: con-
7 venzioni con licei e
istruzione professio-
nale per I'obbligo for-
mativo;
e) soggetti istituzionali e
non che danno infor-
mazioni e sostegno per
la creazione di nuova
imprenditorialita;
f) rete informagiovani,
societa di lavoro inte-
rinale, agenzie per
I'impiego, euroconsi-
gliere etc...
Sezione 5 - Requisiti specifici della sede operativa per ’ambito generale formazione-macrotipologia obbligo formativo
3. Requisiti specifici per macrotipologia - 3.2. Obbligo formativo
a b c d e f g h
o 3 Documentazione . s Verifiche di sussistenza del requisito
E & _é:g Requisito comprovante Sog%fltté S(i)}l;i]ilelgatl a Evidenze oggettive Note
5°E o= la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z, ©9 del requisito ! Accertare che

3.2 Obbligo formativo
3.2.a) Capacita logistiche

3.2.a.l

Disponibilita

minima
dei locali:

Idoneo

titolo  (pro-
prieta, contratto plu-
riennale di locazione,
contratto di locazio-
ne con rinnovo auto-

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di obbligo
formativo

a. I documenti di cui alla colonna "d"
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

[J Documento non presente
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a b c d e f g h

o ° . ) o . . . ..

S g2 Documfintamone Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito ) )

s =.4 . comprovante <ilni Evidenze oggettive Note
g0 B5 Requisito : ad esibire i : O .
55 & la sussistenza il ‘documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z ] del requisito Accertare che

a) aula didattica per matico, comodato, b. Nel documento risulti che la sede ope- | [J Documento presente ma

lezioni teoriche con
una superficie mi-
nima di 1,30 mq. per
allievo;

b) aula di informatica,

ecc...) attestante la
disponibilita per al-
meno tre anni dalla
data di presentazione
della domanda di ac-

rativa disponga, ad uso esclusivo per at-

tivita di formazione professionale, di:
1) un locale destinato ad aula didattica

per lezioni teoriche come descritto in

“« o,

colonna “c”;

non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e

conforme (in caso di do-

avente una superficie creditamento 2) un locale destinato ad aula informatica 1 . ao
minima di 2,00 mgq. come descritto in colonna “c”; cumento equipollente indi-
per allievo, con al- 3) un laboratorio come descritto in co- carlo nella colonna “h”)
meno un PC ogni lonna “c”.
due allievi, con col- La sede abbia disponibilita di almeno un
legamento Internet. locale per ciascuna tipologia e per 3
Le attrezzature e gli anni dalla data di presentazione della
strumenti devono ri- domanda.
spondere  all’evolu- I locali siano dotati delle attrezzature ne-
zione tecnologica; cessarie nonché idonei sia dal punto di
c) laboratorio, avente vista sia funzionale che normativo.
una superficie mini-
ma di 2 mq. per al-
lievo, con relativa
strumentazione indi-
spensabile per lap-
prendimento di com-
petenze inerenti al
settore che si intende
promuovere
3.2.a.2 | Possibilita di accesso a | Idoneo titolo (pro- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente

strutture sportive e/o
a spazi ricreativi in-
terni o esterni pub-
blici o privati

prieta, contratto plu-
riennale di loca-
zione, contratto di
locazione con rin-
novo automatico, co-

abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di obbligo
formativo

siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che la sede ope-
rativa disponga di titolo atto a garan-
tire agli allievi 'accesso a strutture spor-

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

2 modato, conven- tive e/o a spazi ricreativi interni o |  pgeumento presente e
zione, etc...) atte- esterni pubblici o privati conforme (in caso di do-
s\tanée; la dlSpomblllll' cumento equipollente indi-
ta di accesso alle carlo nella colonna “h”)
strutture per il tem-
po necessario alle at-
tivita

3.2.b) Capacita gestionali e competenze professionali
3.2b Tutte le funzioni de- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | J Documento non presente
vono essere presi- mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili .
diate secondo quanto allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. Documento presente ma
3 non conforme (descrivere

specificato nelle Di-
sposizioni e le risor-

sizioni), contratti e
lettere di intenti

le attivita di obbligo
formativo

b. Nei documenti risulti che la sede ope-
rativa garantisce il presidio delle fun-
zioni docenza e tutoraggio.

nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

0¢
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c

d

Numero

riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

se umane, preposte a
tali funzioni, devono
avere le competenze
professionali ade-
guate alle funzioni
stesse

c. Tutte le funzioni sono presidiate da
soggetti che possiedono le competenze
professionali per ricoprire il ruolo cui
sono preposti; e che tali competenze
professionali siano state valutate attra-
verso l'esame dei curricula redatti su
formato europeo.

Verificare che il personale abbia conoscenza
di navigazione internet e dei siti di inte-
resse.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali Disposizio-
ni sull’accreditamento, pertanto non se
ne tiene conto nell’attuale valutazione

[0 Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.2.b.1

Funzione docenza -

aree di attivita: pro-
gettazione di detta-
glio di singole azioni
o sessioni di forma-
zione, erogazione
della formazione,
monitoraggio e valu-
tazione degli appren-
dimenti

Curriculum, su for-
mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti.

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di obbligo
formativo

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che le risorse
umane preposte al presidio della funzio-
ne docenza abbiano: esperienza profes-
sionale di almeno due anni nel campo
della formazione o nelle imprese relati-
vamente al proprio settore d'insegnamen-
to, preparazione metodologica sul pro-
cesso di insegnamento/apprendimento.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali Disposizio-
ni sull’accreditamento, pertanto non se
ne tiene conto nell’attuale valutazione

J Documento non presente

[0 Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.2.b.2

Funzione tutoraggio -

aree di attivita: ani-
mazione e facilita-
zione  all’apprendi-
mento individuale e
di gruppo, insegna-
mento e realizza-
zione stage e tirocini
formativi e orienta-
tivi, analisi dei bi-
sogni individuali di
assistenza all'inseri-
mento lavorativo, re-
lazioni operative con
imprese, servizi per
I'impiego, istituzioni
e attori locali anche
per linserimento la-
vorativo

Curriculum, su for-
mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di obbligo
formativo

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che le risorse
umane preposte al presidio della fun-
zione tutoraggio abbiano: esperienza di
almeno un anno nel settore della for-
mazione, formazione metodologica
nella conduzione di gruppi in forma-
zione o possesso di laurea specialistica
attinente

[J Documento non presente

0 Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

0 Documento presente e
conforme (in caso di do-
cumento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
% . §% N Documfint?m;)ne Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Euid " Not
EED _UE RequlSltO lcomplp\an ($] ad eSlblre bar Vl1 enze Cl)lgge IV? hi O,e .
2 ) 8 & Seiursescllitiesriltzoa il documento Accertare che (barrare la casella pertinente) e chiarimenti

—

3.3.¢c) Livelli di efficacia ed efficienza

3.2.¢c Livelli di efficacia ed | Schede di rilevazione)| Tutti i richiedenti, | a. I documenti di cui alla colonna “d” | J Documento non presente
efficienza delle attivita svolte esclusi i soggetti di siano regolari, completi e accettabili

N.B: Non richiesto per relative alle prece- nuova  costituzione come prova. U Documento presente ma

gli  organismi  che denti due annualita che non abbiano ma- . 1l richiedente abbia regolarmente tra- non conforme ”(d”escrlvere
esercitano esclusiva- formative delle quali turato i due anni di smesso in allegato alla domanda di ac- nella colonna “h” la non
mente attivita autofi- siano state ultimate esperienza dalla data creditamento le schede di rilevazione conformita riscontrata)
nanziate, decreto n. le attivita formative di accreditamento ed delle attivita svolte e tramite verifica a | 1 pgocumento presente e
161/FP/05 del 17 feb- e/o orientative (docu- esclusi gli organismi campione accertare la veridicita dei dati conforme (in caso di do-

6 braio 2005 mentazione da alle- che esercitano esclu- dichiarati in tali schede. cumento equipollente indi-

gare alla domanda. sivamente attivita . Esclusivamente per le visite di audit carlo nella colonna “h”)
Vedi allegato 2 alle autofinanziate, de- successive alla prima, verificare che il
Disposizioni) creto n. 161/FP/05 richiedente abbia mantenuto I'impegno,
del 17 febbraio 2005 sottoscritto nella domanda di accredita-
mento, a trasmettere annualmente al-
I’Amministrazione, secondo le modalita
e nei termini dalla stessa stabiliti, la
“Scheda di rilevazione” con i dati quan-
titativi e qualitativi relativi alle attivita
svolte
3.2.d) Interrelazioni maturate con il sistema sociale e produttivo presente sul territorio
3.2.d.1 | La sede operativa di- | Documentazione atte- | Le sedi operative che . I documenti di cui alla colonna “d” | [ Documento non presente
spone di documenta- stante almeno un abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
zione attestante al- raccordo per cia- l'accreditamento per come prova. [J Documento presente ma
meno un raccordo scuno dei soggetti di le attivita di obbligo . La documentazione deve essere in pos- non conforme “(cylfscrlvere
con ognuna delle se- cui alla colonna C formativo sesso della sede operativa entro il 23 nella COI,OPH? h™" la non
guenti tipologie: agosto 2003 e i raccordi devono essere conformita riscontrata)
b) il sistema istituzio- mantenuti per tutta la durata dell'ac- |  pocumento presente e
n.ale.; . creditamento conforme (in caso di do-
c) il sistema sociale lo- cumento equipollente indi-
d)cﬁle;sistema produt- carlo nella colonna “h”)
tivo e del mercato
7 del lavoro;

e) il sistema scolastico
ed universitario: con-
venzioni con licei e
istruzione professio-
nale per lobbligo
formativo;

f) soggetti istituzionali
e non che danno
informazioni e soste-
gno per la creazione
di nuova imprendito-
rialita;

(43

(91 "U) S00T-9-€ [°P 7 U (I "d) VNVITIOIS HENOIOHY VITHd HIVIOIdA[) VLLAZZYD) B[[e plo ‘jddng



a b c d e f g
o ° . ) o e . . -
g 82 Documentazione Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Euid )
5y =2 R comprovante ad esibi videnze oggettive Note
g.u 95 equisito 1 N ad esibire b 1 10 h hiari .
5 = o T a sussistenza 11 documento ( arrare la casella pertlnente) e chiarimenti
Z ©9 del requisito Accertare che
g) collaborazioni con
la rete provinciale
dell'orientamento;
h) imprese potenziali
partner di forma-
7 zione;
i) principali  associa-
zioni imprendito-
riali, sindacati, enti
bilaterali ~ dell’area
provinciale o locale.
Sezione 6 - Requisiti specifici della sede operativa per 'ambito generale formazione-macrotipologia formazione superiore
3. Requisiti specifici per macrotipologia — 3.3 - Formazione superiore
a b c d e f g h
° 02 Documentazione Sogeetti obblizati Verifiche di sussistenza del requisito
E 8 %.ﬂ Requisito comprovante gi d esibireg Evidenze oggettive Note
55 3 2 a la sussistenza id " (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
z O del requisito 1L documento Accertare che

3.3 Formazione superiore

3.3.b) Capacita gestionali e competenze professionali

33b

Tutte le funzioni de-
vono essere presi-
diate secondo quanto
specificato nelle Di-
sposizioni e le ri-
sorse umane, prepo-
ste a tali funzioni,
devono avere le com-
petenze professionali
adeguate alle fun-
zioni stesse

Curriculum, su for-
mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione superiore

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nei documenti risulti che la sede ope-
rativa garantisce il presidio delle fun-
zioni docenza e tutoraggio.

c. Tutte le funzioni sono presidiate da
soggetti che possiedono le competenze
professionali per ricoprire il ruolo cui
sono preposti; e che tali competenze
professionali siano state valutate attra-
verso l'esame dei curricula redatti su
formato europeo.

Verificare che il personale abbia conoscenza
di navigazione internet e dei siti di inte-
resse.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un
suggerimento per il miglioramento del
sistema, non prevista nelle attuali Di-
sposizioni sull'accreditamento, pertanto
non se ne tiene conto nell’attuale valu-
tazione

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h

o 3 Documentazione . - Verifiche di sussistenza del requisito

E S gr? Requisito comprovante Sog%ilués(i)git;lelgau ’ Evidenze oggettive Note

2.: 8 : l(ajeiursescllitii?tzoa il documento Accertare che (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
—
3.3.b.1 | Funzione docenza - | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente

aree di attivita: pro- mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili

gettazione di detta- allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. [J Documento presente ma

glio di singole azioni sizioni), contratti e le attivita di forma- | b. Nel documento risulti che le risorse non  conforme “(c,lyescrlvere

o sessioni di forma- lettere di intenti zione superiore umane preposte al presidio della funzio- nella co!qnnfi h” la non

zione, erogazione ne docenza abbiano: esperienza profes- conformita riscontrata)

della formazione, sionale di almeno due anni nel campo | ] Documento  presente e

2 monitoraggio e valu- della formazione. o nelle irrrl.prese relati- conforme (in caso di docu-
tazione degli appren- vamente al proprio settore d'insegnamen- mento equipollente indi-
dimenti to, preparazione metodologica sul pro- carlo nella colonna “h”)

cesso di insegnamento/apprendimento.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-

gerimento per il miglioramento del siste-

ma, non prevista nelle attuali Disposizio-

ni sull’accreditamento, pertanto non se

ne tiene conto nell’attuale valutazione

3.3.b.2 | Funzione tutoraggio - | Curriculum, su for- | Le sedi operative che . I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente

aree di attivita: ani- mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
mazione e facilita- allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. [J Documento presente ma
zione  all'apprendi- sizioni), contratti e le attivita di forma- | b. Nei documenti risulti che le risorse non conforme ”(c,l,escrlvere
mento individuale e lettere di intenti zione superiore umane preposte al presidio della fun- nella co!o\nn.a h” la non
di gruppo, insegna- zione tutoraggio abbiano: esperienza di conformita riscontrata)

3 mento e realizza- almeno un anno nel settore della for- | [} pocumento presente e
zione stage e tirocini mazione, formazione metodologica conforme (in caso di docu-
formativi e orienta- nella conduzione di gruppi in forma- mento equipollente  indi-
tiv@,.anglisi dej l?iso- zione o possesso di laurea specialistica carlo nella colonna “h”)
gni individuali di as- attinente
sistenza all'inseri-
mento lavorativo

3.3.¢c) Livelli di efficacia ed efficienza

3.3.¢c Livelli di efficacia ed | Schede di rilevazione | Tutti i richiedenti, e- . I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
efficienza. delle attivita svolte sclusi i soggetti di siano regolari, completi e accettabili

N.B.: non richiesto per relative alle prece- nuova costituzione come prova. ] Documento presente ma

gli organismi che denti due annualita che non abbiano ma- . 1l richiedente abbia regolarmente tra- non conforme “(cyl,escrlvere
esercitano esclusiva- formative delle quali turato i due anni di smesso in allegato alla domanda di ac- nella CO!({nn?‘ h” la non
mente attivita autofi- siano state ultimate esperienza dalla data creditamento le schede di rilevazione conformita riscontrata)
nanziate, decreto n. le attivita formative di accreditamento delle attivita svolte e tramite verifica a [] Documento presente e
161/FP/05 del 17 feb- e/o orientative (docu- campione accertare la veridicita dei dati conforme (in caso di docu-

4 braio 2005 . Per que- mentazione da alle- dichiarati in tali schede. mento equipollente  indi-

sti organismi ¢ ri-
chiesto solamente il
tasso di attuazione
corsi” (3.3.c.6)

gare alla domanda.
Vedi allegato 2 alle
Disposizioni).

N.B.: per gli organismi
che erogano esclusi-
vamente attivita auto-
finanziate & richiesto
solamente il “tasso di
attuazione corsi”

. Esclusivamente per le visite di audit

successive alla prima, verificare che il
richiedente abbia mantenuto l'impegno
a trasmettere annualmente all Ammini-
strazione, secondo le modalita e nei ter-
mini dalla stessa stabiliti, la “scheda di
rilevazione”

carlo nella colonna “h”)
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c

d

Numero

riga

Codice
requisito

Requisito

Documentazione
comprovante
la sussistenza
del requisito

Soggetti obbligati
ad esibire
il documento

Verifiche di sussistenza del requisito

Accertare che

Evidenze oggettive
(barrare la casella pertinente)

Note
e chiarimenti

3.3.d) Interrelazioni maturate con

il sistema sociale e produttivo presente sul territorio

3.3.d.1

La sede operativa
dispone di documen-
tazione attestante
almeno un raccordo
con ognuna delle se-
guenti tipologie:

a) imprese utilizzate
in modo ricorrente
per stage aziendali
di cui almeno il
50% con tutor
aziendale indivi-
duato;

b) imprese potenziali
partner di forma-
zione;

c) collaborazioni con
le principali asso-
ciazioni imprendito-
riali, sindacati, enti
bilaterali;

d) collaborazioni con
le universita e con
organismi  produt-
tori di know-how
professionale;

e) archivio docenti/e-
sperti  provenienti
dal mondo della
ricerca applicata o
da esperienze azien-
dali significative;

f) principali associa-
zioni  imprendito-
riali, sindacati, enti
bilaterali ~ dell’area
provinciale o locale

Documentazione atte-
stante almeno un
raccordo per cia-
scuno dei soggetti di
cui alla colonna C

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione superiore

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. La documentazione deve essere in pos-
sesso della sede operativa entro il 23
agosto 2003 e i raccordi devono essere
mantenuti per tutta la durata dell’ac-
creditamento

[ Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[] Documento presente e
conforme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.3.d.1

La sede operativa di-
spone di un archivio,
con almeno dieci no-
minativi, di docen-
ti/esperti provenienti
dal mondo della ri-
cerca applicata o da
esperienze aziendali
significative

Un archivio, con al-
meno dieci nomina-
tivi, di docenti/esper-
ti provenienti dal
mondo della ricerca
applicata o da espe-
rienza aziendali si-
gnificative

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione superiore

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti che la sede ope-
rativa disponga di un documento con
I'elenco dei docenti e dei relativi curri-
culum per verificare che le professiona-
lita abbiano le caratteristiche specificate
nelle colonne “c” e “d”

[ Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e
conforme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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Sezione 7 - Requisiti specifici della sede operativa per 'ambito generale formazione-macrotipologia formazione continua

3. Requisiti specifici per macrotipologia — 3.4 Formazione continua

a b c d e f g h
o 8 Documentazione : o Verifiche di sussistenza del requisito
ot o= qi . i
;‘E’ g _%.ﬂ Requisito comprovante SOg%'zlttéS(i’gi}; lelgatl Evidenze oggettive Note
50 3 & a la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z. O del requisito Accertare che

3.4 Formazione continua

3.4.b) Capacita gestionali e competenze professionali

3.4b

Tutte le funzioni de-

vono essere presi-
diate secondo quanto
specificato nelle Di-
sposizioni e le ri-
sorse umane, prepo-
ste a tali funzioni,
devono avere le com-
petenze professionali

Curriculum, su forma-

to europeo (vedi alle-
gato 7 alle Disposi-
zioni), contratti e let-
tere di intenti

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione continua

a. Idocumentidicuiallacolonna “d” sianore-
golari, completi e accettabili come prova.

b. Nel documento risulti che la sede ope-
rativa garantisce il presidio delle fun-
zioni docenza e tutoraggio.

c. Tutte le funzioni sono presidiate da sog-
getti che possiedono le competenze pro-
fessionali per ricoprire il ruolo cui sono
preposti; e che tali competenze professio-
nali siano state valutate attraverso I'esame
dei curricula redatti su formato europeo.

Verificare che il personale abbia conoscenza di
navigazione internet e dei siti di interesse.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali Disposizio-
ni sull’accreditamento, pertanto non se
ne tiene conto nell’attuale valutazione

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

3.4.b.1

adeguate alle fun-
zioni stesse
Funzione docenza -

aree di attivita: pro-
gettazione di detta-
glio di singole azioni
o sessioni di forma-
zione, erogazione
della formazione,
monitoraggio e valu-
tazione degli appren-
dimenti

Curriculum, su forma-

to europeo (vedi alle-
gato 7 alle Disposi-
zioni), contratti e let-
tere di intenti

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione continua

a. Idocumentidicuiallacolonna “d” sianore-
golari, completi e accettabili come prova.

b. Nel documento risulti che le risorse
umane preposte al presidio della funzio-
ne docenza abbiano: esperienza profes-
sionale di almeno due anni nel campo
della formazione o nelle imprese relati-
vamente al proprio settore d'insegnamen-
to, preparazione metodologica sul pro-
cesso di insegnamento/apprendimento.

N.B.: la parte in corsivo costituisce un sug-
gerimento per il miglioramento del siste-
ma, non prevista nelle attuali Disposizio-
ni sull’accreditamento, pertanto non se
ne tiene conto nell’attuale valutazione

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

34.b.2

Funzione tutoraggio -

aree di attivita: ani-
mazione e facilitazio-
ne all’apprendimento
individuale e di grup-
po, insegnamento e
realizzazione stage e
tirocini formativi e
orientativi, analisi dei
bisogni individuali di
assistenza all'inseri-
mento lavorativo

Curriculum, su forma-

to europeo (vedi alle-
gato 7 alle Disposi-
zioni), contratti e let-
tere di intenti

Le sedi operative che
abbiano richiesto
l'accreditamento per
le attivita di forma-
zione continua

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nei documenti risulti che le risorse
umane preposte al presidio della fun-
zione tutoraggio abbiano: esperienza di
almeno un anno nel settore della for-
mazione, formazione metodologica
nella conduzione di gruppi in forma-
zione o possesso di laurea speciale

[J Documento non presente

[J Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
% . §g B Doczlrlnn;f;gizﬁtoene Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito Evidenze oggettive Note
E.2 = Requisito 1 istenza . ad esibire (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
2 - 8 g ge?urseséiisito il documento Accertare che P

—
3.3.¢c) Livelli di efficacia ed efficienza
3.4.c Livelli di efficacia ed | Schede di rilevazione | Tutti i richiedenti, e- | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [] Documento non presente
efficienza delle attivita svolte sclusi i soggetti di siano regolari, completi e accettabili
N.B.: non richiesto per relative alle prece- nuova costituzione come prova. [ Documento presente  ma
gli  organismi  che denti due annualita che non abbiano ma- | b. 1l richiedente abbia regolarmente tra- non conforme “(d”escrlvere
esercitano esclusiva- formative delle quali turato i due anni di smesso in allegato alla domanda di ac- nella CO!OPH?‘ h” la non
mente attivita autofi- siano state ultimate esperienza dalla data creditamento le schede di rilevazione conformita riscontrata)
nanziate, decreto n. le attivita formative di accreditamento delle attivita svolte e tramite verifica a | (] pocumento presente e con-
161/FP/05 del 17 feb- e/o orientative (docu- campione accertare la veridicita dei dati forme (in caso di docu-
braio 2005. Per questi mentazione da alle- dichiarati in tali schede. ; i
4 e pel g ¢ .. . . mento equipollente indi
organismi & richiesto gare alla domanda. c. Esclusivamente per le visite di audit carlo nella colonna “h”)
solamente il “tasso di Vedi allegato 2 alle successive alla prima, verificare che il
attuazione corst” Disposizioni) richiedente abbia mantenuto l'impegno
(3.4.c.6) N.B.: per gli organismi a trasmettere annualmente all’Ammini-
che erogano esclusi- strazione, secondo le modalita e nei ter-
vamente attivita auto- mini dalla stessa stabiliti, la “scheda di
finanziate & richiesto rilevazione”
solamente il “tasso di
attuazione corsi”
3.4.d) Interrelazioni maturate con il sistema sociale e produttivo presente sul territorio
3.4.d.1 | La sede operativa di- | Documentazione atte- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
spone di documenta- stante almeno un abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
zione attestante al- raccordo per cia- l'accreditamento per come prova. 0J Documento presente ma
meno un raccordo scuno dei soggetti di le attivita di forma- | b. La documentazione deve essere in pos- non conforme “(d”escrlvere
con ognuna delle se- cui alla colonna C zione continua sesso della sede operativa entro il 23 nella CO!OPH?‘ h” la non
guenti tipologie: agosto 2003 e i raccordi devono essere conformita riscontrata)
a) principali associa- mantenuti per tutta la durata dellac- | [] pocumento presente e con-
lzilogiln dlzlirég:ienéi:ltt(i)rll)a}: creditamento forme (in caso di docu-
’ - » G mento equipollente indi-
lraeggﬂ;]?rovmaah € carlo nella colonna “h”)
b) principali associa-
5 zioni imprenditoria-

li, sindacati, enti bi-
laterali dell’area pro-
vinciale o locale;

¢) imprese utilizzate in
modo ricorrente per
stage aziendali di cui
almeno il 50% con
tutor aziendale indi-
viduato;

d) imprese potenziali
partner di forma-
zione
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a b c d e f g h
< 02 Documentazione Soseetti obblisati Verifiche di sussistenza del requisito
s 23 . comprovante ggetll obblg Evidenze oggettive Note
g0 B5 Requisito : ad esibire i : O .
55 & la sussistenza il ‘documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z, 9 del requisito Accertare che
3.4.d.1 | La sede operativa di- | Un archivio, con al- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [] Documento non presente
spone di un archivio, meno dieci nomina- abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili O
L . ) ) - Documento presente ma
con almeno dieci no- tivi, di docenti/esper- l'accreditamento per come prova. non conforme (descrivere
minativi, di docen- ti provenienti dal le attivita di forma- | b. Nel documento risulti che la sede ope- wjon
. : . la ri : - - - : nella colonna “h” la non
6 ti/esperti provenienti mondo della ricerca zione continua rativa disponga di un documento con conformita riscontrata)
dal mondo della ri- applicata o da espe- I'elenco dei docenti e dei relativi curri-
cerca applicata o da rienza aziendali si- culum per verificare che le professiona- | []J Documento presente e con-
esperienza aziendali gnificative lita abbiano le caratteristiche specificate forme (in caso di docu-
significative nelle colonne “c” e “d” mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
Sezione 8 - Requisiti aggiuntivi della sede operativa per 'ambito generale formazione-attivita rivolte ad utenze speciali-formazione a distanza
4. Ambito formazione - Requisiti aggiuntivi per attivita specifiche
a b c d e f g h
S 02 Documentazione Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito
E & _%2 Requisito comprovante g%d esibireg Evidenze oggettive Note
5°E 3 & a la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z ©9 del requisito Accertare che

4.1 Attivita rivolte ad utenze speciali
4.1.a) Capacita logistiche

4.1.a.1

Idoneita di tutte le
strutture a consen-
tire 'accesso a porta-
tori di handicap

Perizia tecnica descrit-
tiva, firmata e tim-
brata da tecnico abi-
litato, che attesti gli
adempimenti relativi
alla eliminazione o al
superamento  delle
barriere architettoni-
che

4.1.b) Capacita gestionali e competenze professionali

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
svolgere attivita ri-
volte ad utenze spe-
ciali

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nel documento risulti 'assenza di bar-
riere architettoniche almeno in tutte le
strutture dove & prevista la formazione.
Tale requisito é richiesto nelle Disposi-
zioni anche per gli altri ambiti e ma-
crotipologie, pertanto nel caso delle
utenze speciali & stato sottolineato per
evidenziarne la dovuta priorita

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

4.1b

Tutte le funzioni devo-
no essere presidiate
secondo quanto spe-
cificato nelle Disposi-
zioni e le risorse
umane, preposte a ta-
li funzioni, devono
avere le competenze
professionali adegua-
te alle funzioni stesse

Curriculum, su for-
mato europeo (vedi
allegato 7 alle Dispo-
sizioni), contratti e
lettere di intenti

Le sedi operative che

abbiano richiesto
l'accreditamento per
svolgere attivita ri-
volte ad utenze spe-
ciali

a. I documenti di cui alla colonna “d”
siano regolari, completi e accettabili
come prova.

b. Nei documenti risulti che la sede ope-
rativa garantisce il presidio delle fun-
zioni di coordinamento, tutoraggio e as-
sistenza socio-psicologica e/o sanitaria.

[J Documento non presente

[] Documento presente ma
non conforme (descrivere
nella colonna “h” la non
conformita riscontrata)

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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d

% o 8% Documentazione Soggetti obbligati Verifiche di sussistenza del requisito ) )
g5 52 Requisito comprovante ad esibire Evidenze oggettive N(ite )
5°E o= la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
z ©9 del requisito ! Accertare che
c. Tutte le funzioni sono presidiate da sog-
getti che possiedono le competenze pro-
fessionali per ricoprire il ruolo cui sono
preposti; e che tali competenze profes-
sionali siano state valutate attraverso l'e-
same dei curricula redatti su formato eu-
ropeo.
) Verificare che il personale abbia conoscenza
di navigazione internet e dei siti di inte-
resse.
N.B.: la parte in corsivo costituisce un
suggerimento per il miglioramento del
sistema, non prevista nelle attuali Di-
sposizioni sull’accreditamento, pertanto
non se ne tiene conto nell’attuale valu-
tazione
4.1.b.1 | Funzione coordina- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
mento: preparazione mato europeo (vedi a}bbianq richiesto siano regolari, completi e accettabili Documento presente ma
metodologica speci- allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. non conforme (descrivere
fica, esperienze lavo- sizioni), contratti e svolgere attivita ri- | b. Nei documenti risulti che le risorse nella colonna “h” la non
3 rative nel settore lettere di intenti volte ad utenze spe- umane preposte al presidio della fun- conformita riscontrata)
delle utenze speciali ciali zione coordinamento abbiano: prepara-
zione metodologica specifica, espe- Documento presente e con-
rienze lavorative nel settore delle utenze forme (in caso di d.ocu.-
speciali mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
4.1.b.2 | Funzione tutoring: pre- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
parazione metodolo- mato europeo (vedi e}bbianq richiesto siano regolari, completi e accettabili Documento presente ma
gica spec1f1ca,. espe- a.llc?ga‘go 7 alle Dispo- laccredltame.nj[o\ per come prova. . non conforme (descrivere
rienze lavorative nel sizioni), contratti e svolgere attivita ri- | b. Nei documenti risulti che le risorse nella colonna “h” la non
4 settore delle utenze lettere di intenti Vpltfz ad utenze spe- umane preposte al presidio della fun— conformita riscontrata)
speciali ciali zione tutoring abbiano: preparazione
metodologica specifica, esperienze lavo- Documento presente e con-
rative nel settore delle utenze speciali forme (in caso di d_ocu,'
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
4.1.b.3 | Funzione assistenza so- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” Documento non presente
cio-psicologica  e/o mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
sanitaria: disponibi- allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. Documento presente ma
lita di specifiche sizioni), contratti e svolgere attivita ri- | b. Nel documento risulti che le risorse non conforme “(d”escrlvere
competenze  socio- lettere di intenti volte ad utenze spe- umane preposte al presidio della fun- nella CO!QHH?‘ h” la non
5 psicologiche e, dove ciali zione assistenza socio-psicologica e/o conformita riscontrata)

necessario, sanitarie,
reperibili anche con
accordi con strutture
esterne

sanitaria abbiano: disponibilita di spe-
cifiche competenze socio-psicologiche
e, dove necessario, sanitarie, reperibili
anche con accordi con strutture
esterne

Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)
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a b c d e f g h
<] ] Documentazione . C . Verifiche di sussistenza del requisito
E S| =2 Requisito comprovante Sog%zués(i)ll))it;lelgau Evidenze oggettive Note
55 3 & la sussistenza il documento (barrare la casella pertinente) e chiarimenti
Z. ] del requisito Accertare che
4.1.d) Interrelazioni maturate con il sistema sociale e produttivo presente sul territorio
4.1.d.1 | Relazioni con i sog- | In aggiunta a quelle in- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
getti del territorio dicate per la macro- abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili
(enti locali, associa- tipologia di riferi- l'accreditamento per come prova. L] Documento presente ma
zioni imprendito- mento, almeno un svolgere attivita ri- | b. La documentazione deve essere in pos- non conforme ,‘(d,,escr“’ere
riali, sindacati, asso- raccordo  formaliz- volte ad utenze spe- sesso della sede operativa entro il 23 nella CO!OPH?‘ h” la non
ciazioni del volonta- zato (protocolli di la- ciali agosto 2003 e i raccordi devono essere conformita riscontrata)
riato, organismi per voro, lettere di in- mantenuti per tutta la durata dellac- | (] pocumento presente e con-
6 la parita e le pari op- tenti, accordi pro- creditamento forme (in caso di docu-
portunita, altre asso- grammatici) per mento equipollente indi-
ciazioni di tute':la dl ognuna delle' Flpqlq— carlo nella colonna “h”)
singole categorie) fi- gie di soggetti indivi-
nalizzata al supporto duati che preveda in-
per l'inserimento la- contri periodici
vorativo delle per-
sone in difficolta
4.2 Formazione a distanza
4.2.a) Capacita logistiche
4.2.a.1 | Disponibilita di idonei Le sedi operative che | La sede abbia la disponibilita di idonei | [] Strumenti ed attrezzature
strumenti ed attrez- abbiano richiesto strumenti ed attrezzature tecnologiche non presenti
zature tecnologiche l'accreditamento per utili all'erogazione della FAD .
svolgere attivita  di [J Strumenti ed attrezzature
FAD presenti ma non conformi
(descrivere nella colonna
- “h” la non conformita ri-
scontrata)

[J Strumenti ed attrezzature
presenti e conformi (in
caso di documento equi-
pollente indicarlo nella co-
lonna “h”)

4.2.b) Capacita gestionali e competenze professionali
4.2b.1 | Le risorse umane ope- | Curriculum, su for- | Le sedi operative che | a. I documenti di cui alla colonna “d” | [J Documento non presente
ranti nella sede do- mato europeo (vedi abbiano richiesto siano regolari, completi e accettabili 0
vranno essere dotate allegato 7 alle Dispo- l'accreditamento per come prova. Documento presente ma
delle capacita e com- sizioni), contratti e svolgere attivita ri- | b. Nel documento risulti che il personale non conforme “(d”escrlvere
petenze  specifiche lettere di intenti volte ad utenze spe- che la sede operativa impegna o impe- nell? colonna “h” la non
8 ciali gnera abbia competenze e capacita pro- conformita riscontrata)

per lerogazione di
servizi formativi con
tali metodologie

fessionali specifiche per l'erogazione di
formazione a distanza e che tali com-
petenze e professionalita siano attestate
da idonei titoli

[J Documento presente e con-
forme (in caso di docu-
mento equipollente indi-
carlo nella colonna “h”)

oY

(91 "U) S00T-9-€ [°P 7 U (I "d) VNVITIOIS HENOIOHY VITHd HIVIOIdA[) VLLAZZYD) B[[e plo ‘jddng



Suppl. ord. alla Gazzerta UFFICIALE DELLA REGIONE SicILIANA (p. I) n. 24 del 3-6-2005 (n. 16) 41

Allegato 4
Modello 4 - Scheda di avvenuta visita di audit
REPUBBLICA ITALIANA
Regione siciliana
ASSESSORATO DEL LAVORO, DELLA PREVIDENZA SOCIALE,
DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE E DELLEMIGRAZIONE
SERVIZIO

dalle ore: alle ore del gg/mm/aa
dalle ore: alle ore del gg/mm/aa
dalle ore: alle ore del gg/mm/aa

Presso la sede operativa:

Codice regionale sede

Sede operativa
Indirizzo, comune e provincia

Del seguente organismo:

Ragione sociale
Denominazione legale

Sede legale
Indirizzo, comune e provincia

Codice reg. organismo

Alla presenza di:

per UAmministrazione regionale:

Nome e cognome Ruolo/mansione
A
B
C
per il soggetto/sede operativa da accreditare:
Nome e cognome Ruolo/mansione
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E’ stata effettuata la verifica per i seguenti ambiti e macrotipologie (per le quali I'utente ha richiesto l'accreditamento della sede

operativa):
ORIENTAMENTO
FORMAZIONE
Obbligo formativo FAD Utenze speciali
Formazione continua FAD Utenze speciali
FAD Utenze speciali

Formazione superiore

Progetti integrati

[J 11 responsabile dell'accreditamento dichiara quanto in allegato.

[J 11 responsabile dell’accreditamento nulla dichiara.

per 'Amministrazione regionale

Il responsabile dell’accreditamento

N.B.: Questo documento ed i documenti allegati (Check List della visita di audit e sintesi delle risultanze) devono essere firmati dagli auditors e dal re-
sponsabile dell'accreditamento. I nomi dei firmatari devono essere leggibili e pertanto vanno scritti anche in stampatello.

DICHIARAZIONE

(C.E )

1l sottoscritto
nato a

residente a CAP

prov.

il

via n.

in qualita di:

a) legale rappresentante dell'organismo sopra identificato [
b) responsabile dell’accreditamento della sede operativa sopra identificata [

In relazione alla visita di audit effettuata il

DICHIARA

Data,

NOME E COGNOME STAMPATELLO

TIMBRO E FIRMA
(ai sensi degli art. 46 e 47, D.P.R. n. 445/2000)
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Modello 5 - Sintesi delle risultanze della visita di audit

REPUBBLICA ITALIANA

Regione siciliana

Allegato 5

ASSESSORATO DEL LAVORO, DELLA PREVIDENZA SOCIALE,
DELLA FORMAZIONE PROFESSIONALE E DELLEMIGRAZIONE

SERVIZIO
La visita di audit effettuata in data giusta comunicazione
(protocollo e data)
Presso la sede operativa:
Codice regionale sede
Sede operativa
Indirizzo, comune e provincia
Del seguente organismo:
Ragione sociale
Denominazione legale
Sede legale
Indirizzo, comune e provincia
Codice reg. organismo
Ha evidenziato che:
a) non sono state rilevate non conformita O
b) sono state rilevate [
NUMETO ... non conformita relative ai seguenti requisiti:
Num progr. | Codice requisito Descrizione requisito Tipologia requisito
1 Req. dell'organismo
Req. della sede operativa
Req. per ambito e/o macrotipologia
Req. aggiuntivo per attivita specifica
2 Req. dell’'organismo
Req. della sede operativa
Req. per ambito e/o macrotipologia
Req. aggiuntivo per attivita specifica
3 Req. dell'organismo
Req. della sede operativa
Req. per ambito e/o macrotipologia
Req. aggiuntivo per attivita specifica
Come descritto in dettaglio nelle ... “Schede di non conformita” allegate.

(numero schede)

Per gli auditors

1l responsabile dell’accreditamento

*Nota: Nel caso in cui le non conformita riscontrate siano piu di tre utilizzare il foglio elenco integrativo.
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Visita di audit eseguita in data Numero progressivo scheda
SCHEDA DI NON CONFORMITA

Requisito non rispettato: Codice requisito
(Disposizioni)

Descrizione della non conformita (a cura degli auditors)

Descrizione dell’azione correttiva proposta dall’organismo

Si assume I'impegno di realizzare l'azione correttiva entro il

Timbro e firma del legale rappresentante

Approvazione dellAmministrazione dell’azione correttiva
[J Come proposta dall’'organismo [J Con le prescrizioni descritte nell’allegato alla presente

Data Firma e timbro

Visita supplementare eseguita in data

Applicazione dell’'azione correttiva (a cura degli auditors):
[J azione correttiva realizzata nei tempi e modi approvati dal’Amministrazione.
[] azione correttiva non realizzata nei tempi e modi approvati dall’Amministrazione

Note:

Per gli auditors 1l responsabile dell’accreditamento
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FOGLIO ELENCO INTEGRATIVO

Num progr.

Codice requisito

Descrizione requisito

Tipologia requisito

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

. aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

. per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

. aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

. dell’'organismo

Req.

della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Req.

dell’'organismo

. della sede operativa

Req.

per ambito e/o macrotipologia

Req.

aggiuntivo per attivita specifica

Per gli auditors

1l responsabile dell’accreditamento
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Allegato 6

ELENCO DELLA DOCUMENTAZIONE PROBATORIA DA CONTROLLARE PRESSO LE SEDI OPERATIVE

Durante le ispezioni e gli audit in loco 'Amministrazione verifichera la presenza e la conformita dei sottoelencati documenti e la
rispondenza al vero di quanto dichiarato nella domanda di accreditamento. La custodia dei documenti ¢ affidata al responsabile
dell’'accreditamento di ciascuna sede operativa che dovra metterli a disposizione durante le verifiche ispettive

N. Documenti Obbligati
Copia fotostatica della domanda di accreditamento e degli allegati * trasmessi allAm- | Tutti i richiedenti
ministrazione.
*Allegati:
Atto costitutivo e statuto aggiornati Tutti i richiedenti
Certificato della Camera di commercio da cui risulti 'oggetto sociale Esclusivamente gli organismi che
non dispongono di statuto ed atto
costitutivo
Autodichiarazione relativa a impegno ad esercitare senza fini di lucro le attivita di for- | Esclusivamente per gli organismi con
mazione ed orientamento professionali per cui sara presentata istanza di finanzia- fini di lucro che intendano realizzare
mento pubblico interventi di formazione e orienta-
mento con finanziamento pubblico
1 Dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta relativa a: “Esistenza, natura e consistenza | Esclusivamente gli organismi che si
del contenzioso in corso con 'Amministrazione regionale” (redatta sul modello pre- trovano in posizione debitoria, nei
disposto dall’Amministrazione) confronti del’Amm. reg., accertata
con sentenza passata in giudicato
Lettera di impegno alla risoluzione del contenzioso Esclusivamente gli organismi che si
trovano in posizione debitoria, nei
confronti del’Amministrazione re-
gionale, accertata con sentenza
passata in giudicato
Documentazione attestante la nomina del legale rappresentante ed i poteri dello stesso| Tutti i richiedenti
Fotocopia di un valido documento di identita del legale rappresentante Tutti i richiedenti
Schede di rilevazione delle attivita svolte Tutti i richiedenti esclusi gli organismi
di nuova costituzione, i quali do-
vranno compilare la scheda quando
saranno in possesso dei dati (vedere
“Disposizioni per l'accreditamento”)
2 Atto di nomina del responsabile dell’accreditamento Tutti i richiedenti
3 Copia conforme dell'ultimo bilancio d’esercizio redatto secondo quanto previsto dalla | Esclusivamente gli organismi tenuti,
normativa del codice civile (art. 2423 e seguenti) e della nota integrativa ai sensi della normativa vigente.
4 Copia conforme dell'ultimo bilancio d’esercizio redatto secondo quanto previsto dalla | Tutti i richiedenti
normativa comunitaria
5 Ricevute di presentazione del bilancio presso le competenti Camere di commercio Esclusivamente gli organismi tenuti,
ai sensi della normativa vigente,
alla presentazione
6 Copia della certificazione del bilancio Esclusivamente gli organismi il cui
bilancio sia stato certificato
7 Copia di certificato della Camera di commercio da cui risulti 'annotazione della si- | Esclusivamente i soggetti REA.
tuazione fallimentare
8 Copia dell’'atto formale con cui sono stati definiti, tra il richiedente e 'Amministra- | Esclusivamente gli organismi che
zione, le modalita ed i termini di risoluzione del contenzioso. hanno una situazione debitoria nei
confronti del’Amministrazione re-
gionale, accertata con sentenza
passata in giudicato o accertata in
contraddittorio con I'Amm.
9 Copia del certificato di casellario giudiziale relativo al legale rappresentante ed ai com- | Tutti i richiedenti
ponenti di eventuali organi collegiali.
10 Documentazione contabile redatta con sistema analitico, per ogni attivita affidata, | Tutti i richiedenti
conformemente alle direttive regionali e secondo quanto previsto dai regolamenti co-
munitari di riferimento.
11 Titolo di disponibilita dei locali della sede operativa. Tutti i richiedenti
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N. Documenti Obbligati
12 Documentazione, di cui alla tabella “A” delle “Disposizioni per l'accreditamento”, at- | Tutti i richiedenti
testante I'idoneita dei locali, utilizzati per le attivita, rispetto alle vigenti norme in
materia di igiene, sanita, accessibilita e sicurezza. La documentazione da conservare
comprende inoltre tutti i nulla osta e certificazioni necessari ai sensi di legge
13 Polizze assicurative per i rischi di infortunio e di responsabilita civile che potrebbero | Tutti i richiedenti
derivare dall’esercizio delle attivita per le quali ha richiesto l'accreditamento.
14 Contratti di lavoro del personale stabilmente in organico e del personale che svolge at- | Tutti i richiedenti
tivita con forme flessibili di impiego
15 Organigramma e manuale da cui risulti la presenza ed il presidio delle funzioni di go- | Tutti i richiedenti
verno, processo e prodotto e delle funzioni specifiche previste dalle “Disposizioni ”
relativamente all'ambito e alla macrotipologia per cui & stato richiesto l'accredit. Lor-
ganigramma dovra contenere l'indicazione delle risorse umane impegnate nelle fun-
zioni, i ruoli assegnati
16 Curricula aggiornati, redatti su formato europeo, di tutte le risorse impegnate nelle at- | Tutti i richiedenti
tivita
17 Documenti attestanti le interrelazioni con il sistema sociale e produttivo presente sul | Tutti i richiedenti
territorio (raccordi della sede con il sistema istituzionale, sociale, produttivo e del
mercato del lavoro, scolastico ed universitario)
18 Documenti attestanti la disponibilita di accesso a strutture sportive e/o a spazi ricrea- | Sedi che erogano attivita dell’ambito
tivi interni o esterni pubblici o privati obbligo formativo
19 Perizia tecnica descrittiva firmata e timbrata da tecnico abilitato che attesti gli adem- | Sedi operative che svolgano attivita
pimenti relativi alla eliminazione o al superamento delle barriere architettoniche per le utenze speciali
20 Documentazione attestante la disponibilita di idonei strumenti ed attrezzature tecno- | Sedi operative che svolgono attivita
logiche di FAD
21 Documentazione attestante capacita e competenze delle risorse umane impiegate nella | Sedi operative che svolgono attivita
FAD di FAD
22 Tutta la documentazione relativa alla certificazione di qualita UNI EN ISO 9001 o si- | Sedi operative gia in possesso di cer-
stemi equivalenti tificazione
23 Tutta la documentazione probatoria di quanto dichiarato nella domanda Tutti i richiedenti
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