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1. RIFERIMENTI

D.M. 166/2001 con particolare riferimento all’Area B - Progettazione
Legge regionale in materia di accreditamento delle Sedi orientative
Manuale della Qualita della Sede orientativa

2. SCOPO
La presente procedura definisce le modalita messe in atto dalla Sede orientativa per realizza-
re la programmazione e la pianificazione dell’offerta di servizi di orientamento.

3. GENERALITA

La procedura ricade nell’ambito del processo di Progettazione ed assolve alla funzione di svi-
luppare la programmazione dell’offerta di servizi della Sede orientativa, nonché di definire la
pianificazione del programma degli interventi che questa intende realizzare in un determina-
to arco temporale. Tale procedura si fonda sugli input e le informazioni provenienti sia dal
processo di diagnosi - caratteristiche della domanda territoriale - sia da quello direzionale, in
ragione delle strategie organizzative, commerciali e degli standard del servizio definiti dalla
Direzione stessa. Gli output che la procedura realizza costituiscono gli strumenti di riferimen-
to attraverso cui si realizza la gestione della Sede sul piano degli obiettivi, delle politiche e
delle attivita che questa prevede di realizzare entro un determinato periodo di tempo.

4. CAMPO DI APPLICAZIONE

La procedura si applica alla sistematizzazione di documenti e dati esterni alla Sede - program-
mi, piani, bandi sulla domanda territoriale - ed interni ad essa - documenti della Direzione -
in funzione della definizione del Programma e del sistema di piani degli interventi orientativi
da realizzare. Essa struttura pertanto la modalita operativa e processuale attraverso cui la Se-
de giunge alla definizione dei documenti di piano.

5. DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Nelle pagine seguenti sono riportati i flussi delle attivita con le relative responsabilita e moda-
lita di attuazione.
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RESPONSABILITA/CRITERI

Progettista

Sulla base dei dati precedentemente elaborati e degli input
provenienti dalla Direzione, analizza la domanda di servizi
orientativi esistente e le fonti di finanziamento attivabili.
Nel definire il quadro informativo il Progettista si basa su
indicazioni e documenti dalla Direzione concernenti le li-
nee programmatiche di offerta e di sviluppo della sede
orientativa e sulla disamina delle potenzialita di finanzia-
mento derivanti dai documenti di programmazione e dai
bandi.

Progettista

A sequito dell’analisi condotta in precedenza sistematizza
in un quadro coerente ed organico le informazioni relative
a due elementi sostanziali della Programmazione dell’of-
ferta di servizi orientativi: le fonti di finanziamento attivabi-
li e le tipologie di offerta. Tali attivita avranno come output
la redazione di un documento ad hoc per la Direzione e
I'aggiornamento dell’archivio interno.

Progettista

Sulla base degli input della Direzione redige il Programma
di offerta dei servizi della sede orientativa. In esso vengono
specificati sulla base di modalita predefinite e standardiz-
zate le diverse tipologie di servizi da erogare, il numero de-
gli interventi previsti, i destinatari, gli importi finanziari ed
altri elementi quantitativi e qualitativi utili alla definizione
delle sue caratteristiche. Il Programma costituisce il docu-
mento che viene siglato dalla Direzione e che definisce il
quadro delle azioni/interventi e d’impegno delle risorse del-
la sede orientativa.

Progettista

Sulla base del Programma stabilito dalla Direzione svilup-
pa il Piano degli interventi che in un dato arco temporale -
solitamente annuale - verranno sviluppati dalla sede orien-
tativa. Tale Piano costituisce I'articolazione operativa del
complesso delle attivita che impegnano la sede. Esso viene
strutturato sulla base di una serie di elementi indicanti le
principali tipologie e caratteristiche delle azioni e degli in-
terventi che verranno realizzati, soprattutto per cio che con-
cerne I’erogazione. Il Piano viene siglato dalla Direzione e
diventa operativo.
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6. ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI

Vengono di seguito riportati i documenti elaborati nel corso delle attivita descritte dalla pre-
sente procedura e che vengono mantenuti in archivio al fine di dimostrare la conformita ai
requisiti e I'efficace funzionamento del sistema di gestione.

Documento Funzione/ruolo Modalita di Tempi di Accessibili a:1 Eventuali
che archivia archiviazione archiviazione modalita di
eliminazione
Programmazione Orientatore Archiviazione Viene tenuto in Direzione/ Nessuna
dell’offerta dei Progettista cartacea archivio ed Coordinamento
servizi mediante aggiornato Progettista/
raccoglitori periodicamente Orientatore
Personale della
Informatica sede interessato
Piano operativo Orientatore Archiviazione Viene tenuto in Direzione/ Nessuna
servizi/interventi Progettista cartacea archivio ed Coordinamento
da erogare mediante aggiornato Progettista/
raccoglitori periodicamente Orientatore
Personale della
Informatica sede interessato
Pianificazione dei | Orientatore Archiviazione Viene tenuto in Direzione/ Nessuna
servizi orientativi | Progettista cartacea archivio ed Coordinamento
mediante aggiornato Progettista/
raccoglitori periodicamente Orientatore
Personale della
Informatica sede interessato

1. Valutare eventuali necessita di garanzia di riservatezza dei dati, in osservanza alla legge sulla privacy 196/2003.
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La presente procedura non ha allegati.

8. MODULISTICA
Viene di seguito elencata la modulistica utilizzabile nel corso delle attivita descritte dalla pre-
sente procedura:

BO1 01
BO1 02
BO1 03
BO1 04

Z(DU)(D

Quadro della tipologia dei servizi orientativi attivabili
Piano operativo servizi/interventi da erogare
Pianificazione dei servizi orientativi

Master tipologia dei servizi orientativi attivabili
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Quadro della tipologia dei servizi orientativi attivabili
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Piano operativo servizi/interventi da erogare REV.: 0
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Servizi Numero Desti- Durata Svolgi- Risorse Processi interessati
orientativi | interventi  natari mento prof.li
da erogare temporale
[+
2 © © S
z2 7 s & 8
= & o S @
< @ 5| & i
a S s £ =
E > o S
(o4
Accoglienza
Informazione
Orientativa
Formazione
Orientativa
Consulenza
Orientativa
Counselling
Orientativo
Bilancio di
competenze
Data e firma del
responsabile della Sede Orientativa
Fonte: ISFOL

strumenti gestionali



strumenti gestionali

ISFOL

Servizi orientativi da erogare

Accoglienza
Q Colloqui
Q Rinvio altri servizi esterni
U Erogazione di prime informazioni

Pianificazione dei servizi orientativi REV.: 0
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Svolgimento temporale

M A M G L A

Informazione Orientativa
A Colloquio informativo personalizzato
1 Autoconsultazione
1 Gestione incontri informativi di gruppo
(O Partecipazione eventi, fiere, saloni, ecc.

Formazione Orientativa
1 Formazione orientativa per
I'inserimento/reinserimento lavorativo
1 Percorso di inserimento lavorativo/professionale
O Percorso di integrazione socio/lavorativa
1 Laboratori di tecniche di ricerca del lavoro
1 Percorsi personalizzati di sostegno all’inserimento
lavorativo
0 Tutorato delle esperienze di tirocinio
Q Percorso di promozione all’autoimprenditorialita
1 Tutorato all’obbligo formativo

Consulenza Orientativa
Q Consulenza orientativa individuale
1 Consulenza orientativa di gruppo
Q..

Counselling Orientativo
O Counselling orientativo obbligo formativo
1 Counselling orientativo svantaggio
a..

Bilancio di competenze
Q Percorsi di b.c. professionali di gruppo
Q Percorsi di b.c. per la creazione d’impresa e il
lavoro autonomo
Q..

Fonte: ISFOL

Data e firma del
responsabile della Sede Orientativa
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Pag. 18 di 18

MACRO AREA: ACCOGLIENZA/INFORMAZIONE ORIENTATIVA/FORMAZIONE
ORIENTATIVA/CONSULENZA ORIENTATIVA/COUNSELLING ORIENTATIVO/BILANCIO
DI COMPETENZE

Azioni Durata  Caratteri- Risultati =~ Target  Strumenti  Meto- Vincoli | Professio-

previste Tempi stiche attesi utenti dologie  strutture nalita ne-
logistiche  cessarie

Fonte: ISFOL

strumenti gestionali






