
 

PRO7505_r04 18/12/2007 Corsi complementari   (aggiornato in data 05/04/2012)                           Pagina 1 di 2 

1 Scopo e campo di applicazione 
 
Questa procedura intende descrivere tutte le modalità adottate da ITCS G. Zappa 
per gestire i corsi complementari effettuati presso l’Istituto. 
 
2 Riferimenti normativi 
 
Manuale della qualità 
 
3 Termini e definizioni 
 
In questa procedura sono utilizzati termini di uso comune, che non necessitano di 
essere spiegati. 
 
4 Modalità 
 
Attività iniziali 
 
ATTIVITÀ RESPONSABILITÀ CONTROLLI 

(ARCHIVIAZIONE) 
Informazioni 
Le principali informazioni relative ai corsi 
complementari previsti per l’anno 
scolastico in corso, proposti all’utenza 
tramite una circolare, vengono fornite dai 
vari responsabili di progetto 

Funzione  Area 4 
Responsabili di 
progetto 

Circolare del 
corso in oggetto 

Iscrizione 
Dopo l’approvazione del corso da parte 
dell’organo competente, gli alunni  
vengono iscritti e viene predisposto il 
calendario delle attività di formazione 
concordandolo con società di formazione. 

idem  

 



 

PRO7505_r04 18/12/2007 Corsi complementari   (aggiornato in data 05/04/2012)                           Pagina 2 di 2 

Attività di avvio corso: 
ATTIVITÀ RESPONSABILITÀ CONTROLLI 

(ARCHIVIAZIONE) 
Poiché il corso è tenuto da un esperto 
esterno, viene firmata una lettera 
d’incarico. 

idem Lettera incarico  

Vengono predisposti i locali, le attrezzature 
necessarie e il materiale didattico in copie 
sufficienti per il numero dei partecipanti, 
come previsto dalla progettazione del 
corso. 

idem  

 
Attività di verifica e controllo 
ATTIVITÀ RESPONSABILITÀ CONTROLLI 

(ARCHIVIAZIONE) 
Viene redatto un registro corso giornaliero, 
dove vengono annotate le attività svolte. 

Docenti Registro docenti 

Ogni docente compila la scheda per la 
relazione finale  

Docenti Registro docenti 

Il Referente del progetto controlla il 
registro del corso e propone agli allievi 
partecipanti la scheda di monitoraggio del 
corso 

FUNZIONE AREA 4 Registro docenti 

Il Responsabile sigla il progetto per la 
validazione finale 

IDEM Registro docenti 

Al termine del corso viene rilasciato un 
attestato di partecipazione. 

Soc. di formazione Attestato 
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