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Fig. 07.03.1.1  

Progettazione, organizzazione ed  erogazione dei servizi formativi 
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 Relazioni con il territorio: 

- Provincia di Bergamo 

- Servizi ed enti pubblici della Provincia di Bergamo 

- Scuole Medie Inferiori e Superiori  

- Minori ed adulti 

- Soggetti in difficoltà o diversamente abili  

- Aziende  

- Scuole Medie Inferiori e Superiori  

- Minori ed adulti 

 Soggetti in difficoltà o diversamente abili  

Approfondita analisi dei vari aspetti dell’intervento da effettuarsi 
Se il servizio è innovativo redazione di un “Progetto di 
massima” con  l'obbiettivo di raggiungere una prima definizione 
del servizio da erogare 

- Ricezione degli atti ufficiali 
della Regione Lombardia e/o 
della Provincia di Bergamo 

   (considerati quali ordini),    o 
degli ordini azienda committente 

- Verifica della corrispondenza 
con la relative offerte e firma per 
dare evidenza dell’avvenuto 
controllo 

Sì 

Il servizio, l’ente, l’utente o 
l’azienda richiedenti  vengono 
avvertiti 

- Inserimento del servizio tra quelli per cui richiedere finanziamento 
- Partecipazione ai bandi di gara della Provincia di Bergamo e della Regione Lombardia 

(partecipazione a   bandi di gara FSE),  
- Preparazione ed invio offerte alle aziende richiedenti 

- I Servizi e gli Enti 

Pubblici della 

Provincia di Bergamo 

inviano segnalazioni 

scritte sulle esigenze di 

gruppo o di singoli casi 

- Presa di contatto dirett 

a del potenziale Utente 

e/o della famiglia 

 

Vi sono le condizioni per il servizio richiesto? 

No 

Atti ufficiali della Regione 
Lombardia e/o della Provincia 
di Bergamo 

Mandato ad effettuare: 

- l’organizzazione dell’intervento formativo 

- la progettazione esecutiva di dettaglio se servizio 
innovativo 

- La Regione Lombardia emette 
avvisi 

- I servizi e gli enti pubblici della 
Provincia di Bergamo inviano 
segnalazioni scritte sulle esigenze 
di gruppo o di singoli casi 

- Presa di contatto diretta del 
potenziale utente e/o della famiglia 

- Le aziende del territorio richiedono 
specifici interventi formativi 

No 

Ordine da parte dell’azienda 
committente 
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Effettua la progettazione del nuovo servizio formativo: 

- Riesame preliminare degli elementi di ingresso: analisi e 
definizione delle specifiche di servizio  

- Sviluppo del progetto: definizione delle specifiche di 
erogazione e delle specifiche di controllo  

- Verifica degli elementi di uscita: esame della correttezza e 
completezza della documentazione  

- Riesame finale del progetto: esame del soddisfacimento 
dei requisiti di ingresso 

- Validazione del progetto: benestare del cliente e/o verifica 
nel corso dell’erogazione 

- Gestione delle modifiche 

Programma e gestisce i servizi formativi: 
- predispone l’elenco dei partecipanti 
- redige il calendario delle attività 
- assegna i ruoli formativi  
- fa predisporre i locali e le attrezzature 

necessarie 
- predispone il materiale didattico  
- organizza gli opportuni servizi di supporto  

 Si interfaccia con la Direzione e/o i Coordinatori, 
per l’individuazione e la valutazione delle offerte e 
per la formalizzazione dei contratti necessari 
all’acquisizione sia delle prestazioni professionali 
sia dei materiali sia dei servizi, nel rispetto del 
Codice dei contraqtti pubblici 

 Provvede ad emettere gli ordini di acquisto, se 
necessario da far approvare dalla Direzione, dopo 
aver verificato la disponibilità finanziaria per il corso 
in oggetto, relativamente alla voce di spesa sotto la 
quale ricade l’ordine di acquisto in oggetto. 

b 
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Valutazione finale del servizio formativo erogato 

b 

Valutazione dei singoli docenti/operatori 
Verifica della soddisfazione del sistema clienti 

- Erogazione del servizio formativo 

- Controllo sul servizio formativo e sui risultati raggiunti:  

- il controllo iniziale a verifica sia che sia stata effettuata la valutazione di 
ingresso degli allievi, sia che le risorse materiali disponibili e le condizioni 
operative siano quelle previste in fase di progettazione 

- il controllo durante le fasi di erogazione (in itinere) sia a verifica che siano 
state effettuate le valutazioni previste sull’apprendimento degli allievi, sia a 
prevenzione dell’insorgere di problemi/criticità/disservizi, classificati come 
“non conformità”, onde agire tempestivamente per garantire comunque il 
raggiungimento dei risultati previsti 

- il controllo finale (ex post) a verifica: 
-  che gli allievi abbiano raggiunto i risultati previsti 
- che il grado di apprendimento raggiunto dagli allievi/partecipanti li metta in 

condizione di operare nell’ambiente di inserimento futuro  

- del grado di soddisfazione degli allievi/partecipanti e delle aziende 
committenti 



 
 

MANUALE DELLA QUALITA’ 

Sez. 07 All.1 Erogazione del servizio 

Terza Edizione Revisione 01 Data: 06.10.2014 Pag. 4 di 6 
 

 

Fig. 07.03.1.2  

Organizzazione ed  erogazione dei servizi di orientamento formativo 
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Relazioni con il territorio: 

- Provincia di Bergamo 

- Servizi Pubblici della Provincia di Bergamo 

- Scuole Medie Inferiori e Superiori  

- Minori ed adulti 

- Soggetti in difficoltà o diversamente abili  

 

Approfondita analisi dei vari aspetti dell’intervento 

da effettuarsi 

 

Sì 

- Erogazione  del servizio 
- Controllo: 

- che l’azione di orientamento abbia 
raggiunto i risultati previsti 

- che il grado orientamento raggiunto dal 
soggetto lo metta in condizione di 
operare nell’ambiente di inserimento 
futuro  

- del grado di soddisfazione del soggetto 
-  Redazione della Scheda di valutazione 

finale 

Vi sono le condizioni per il servizio 

richiesto? 

 

Relazioni con il territorio: 

- Provincia di Bergamo 

- Servizi Pubblici della Provincia di Bergamo 

- Enti pubblici 

- Scuole Medie Inferiori e Superiori  

- Minori ed adulti 

- Soggetti in difficoltà o diversamente abili  

- Aziende 

Approfondita analisi : 
- delle caratteristiche del soggetto da 

orientare 
- dei vari aspetti dell’intervento da 

effettuarsi 

- I servizi e gli enti pubblici della Provincia 
di Bergamo inviano segnalazioni scritte 
sulle esigenze di gruppo o di singoli casi 

- Presa di contatto diretta del potenziale 
utente e/o della famiglia 

- Le aziende del territorio richiedono 
specifici interventi di orientamento 

Sì 

Il servizio, l’ente, l’utente o 
l’azienda richiedenti  vengono 
avvertiti 

Vi sono le condizioni per il servizio 
richiesto? No 
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Fig. 07.03.1.3 

Organizzazione ed  erogazione  
dei servizi per l’integrazione ed i percorsi personalizzati 
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- Erogazione  del servizio orientamento 
-  Redazione della Scheda di valutazione 

finale 

Richiesta di erogazione del servizio 

percorso 
personalizzato 

integrazione 

Integrazione o  
percorso personalizzato? 

Progettazione del corso 

Erogazione e controllo  
del corso 
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Fig. 07.03.1.4 

Organizzazione ed  erogazione dei servizi al lavoro 
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 Colloquio di accoglienza 
ed informazione 

 Verifica dei requisiti del 
soggetto 

 Stesura/stipula del Patto 
di servizio 

 Definizione del PIP 

I soggetti disoccupati, 
inoccupati e in difficoltà 
occupazionale entrano in 
contatto con le Strutture 
territoriali ABF 

stage 

orientamento 

Orientamento, Formazione  
o Stage? 

Erogazione e controllo 
 del servizio 

Erogazione e controllo  
del corso 

 Individuazione azienda 
 Verifica interesse da parte 

candidati 
 Selezione candidati 
 Stipula Convenzione 
 Redazione progetto 

formativo/inserimento 
 Attivazione stage/inserimento 
 Monitoraggio dei risultati 

dello stage/inserimento 

formazione 


