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PREMESSA

La Carta dei Servizi vuole essere uno strumento di informazione e di dialogo nei confronti di tutti i nostri utenti
per mantenere con loro un dialogo costante e fornire il miglior servizio possibile in una ottica costante di
miglioramento continuo.

Alla Carta dei Servizi si integrano tutti i documenti informativi e divulgativi dei nostri servizi riguardanti: formazione,
orientamento, lavoro.

Per una costante e aggiornata informazione si rimanda al nostro sito web https://fondazionemazzini.com/

CONTENUTI
La Carta dei Servizi della FONDAZIONE MAZZINI ETS:
= stabilisce i principi fondamentali a cui FONDAZIONE MAZZINI ETS si ispira nella erogazione dei servizi
formativi e di orientamento e di accompagnamento al lavoro;
= impegna la Direzione a pubblicizzarla e applicarla;
» fissa gli standard dei servizi didattici ed amministrativi.

FONDAZIONE MAZZINI ETS, con l'apporto delle competenze professionali del personale e con la collaborazione
delle famiglie, delle istituzioni e della societa civile garantisce il rispetto degli impegni presi e di sequito specificati.

MODALITA DI ACCESSO Al SERVIZI
L'accesso ai servizi awiene tramite:

- iscrizione diretta presso la segreteria, sportello di accoglienza
- sportello servizi al lavoro

- segnalazione dei centri per I'lmpiego

- portale regionale SIUL — sistema informativo unico lavoro

- richiesta diretta delle famiglie o degli utenti

IMPEGNI DI MIGLIORAMENTO
FONDAZIONE MAZZINI ETS garantisce il miglioramento continuo attraverso:
- audit interni
- riesame annuale della Direzione
- raccolta e analisi reclami e segnalazioni
- monitoraggio costante degli indicatori
- formazione continua del personale e degli operatori
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PRINCIPI FONDAMENTAL

La Carta dei Servizi si ispira ai seguenti principi fondamentali:

UGUAGLIANZA

Nessuna discriminazione nell'erogazione del servizio formativo puo essere compiuta per motivi riguardanti sesso,
razza, etnia, lingua, religione, opinioni politiche, condizioni psico-fisiche e socioeconomiche

IMPARZIALITA E REGOLARITA

Gli operatori che erogano il servizio formativo, di orientamento e accompagnamento al lavoro agiscono nei
confronti dell'utente secondo criteri di obiettivita ed equita.

FONDAZIONE MAZZINI ETS, attraverso tutte le sue componenti si impegna a garantire la regolarita e la continuita
del servizio.

ACCOGLIENZA E INTEGRAZIONE

FONDAZIONE MAZZINI ETS si impegna, con opportuni e adeguati atteggiamenti ed azioni, di tutti gli operatori
del servizio, a favorire I'accoglienza dei genitori e degli alunni, I'inserimento e l'integrazione di questi ultimi, con
particolare riguardo alla fase di ingresso alle classi iniziali e alle situazioni di rilevante necessita.

Particolare impegno e prestato per la soluzione dei problemi relativi agli allievi lavoratori, agli stranieri, a quelli
diversamente abili.

Nello svolgimento della propria attivita, ogni operatore ha pieno rispetto dei diritti e degli interessi dell‘allievo.

RECLAMI E ISTANZE

L'utente ha diritto di accesso alle informazioni che lo riguardano e puo presentare reclami e istanze per il
miglioramento del servizio ai quali I'Ente potra dare sollecito riscontro.

Saranno adottate tutte le misure e soluzioni organizzative e finanziarie adeguate alla miglior efficienza ed efficacia
dei servizi erogati per assicurare la massima soddisfazione possibile.

FINALITA'

FONDAZIONE MAZZINI ETS & un Ente senza fini di lucro, propone e attua interventi di formazione professionale,
orientamento, aggiornamento, specializzazione e accompagnamento al lavoro per giovani, adulti e imprese.

FONDAZIONE MAZZINI ETS, in considerazione dell'accresciuto livello di concorrenzialita nel settore ed allo scopo
di rendere trasparente il proprio operato - e di conseguenza piu agevole la valutazione del servizio erogato da

parte della propria utenza, ha ottenuto la Certificazione del proprio Sistema di Gestione Qualita aziendale secondo
la norma UNI EN 1SO 9001:2015.

Inoltre, in coerenza con quanto previsto dal D.Lgs 231/2001 ha definito ed attua un codice etico che esprime la
volonta e I'impegno del proprio personale in tutte le attivita mirate allo sviluppo dei servizi offerti.

FONDAZIONE MAZZINI ETS ha come scopo — descritto nel suo Statuto -, la promozione, realizzazione e gestione
di progetti, corsi e servizi di formazione professionale, orientamento e accompagnamento al lavoro per giovani,
adulti e aziende con l'obiettivo di promuovere il diritto al lavoro.

FONDAZIONE MAZZINI ETS & Ente di formazione accreditato presso la regione Lombardia per attivita e servizi di
orientamento, formazione professionale, accompagnamento al lavoro.

In particolare, si segnala il buon livello di occupazione raggiunto dai suoi allievi sia nell'ambito del lavoro
subordinato sia nell'ambito del lavoro autonomo.
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LE ATTIVITA E | SERVIZI

FONDAZIONE MAZZINI ETS, in linea con le attuali evoluzioni dei bisogni del mondo del lavoro persegue una
politica formativa che prevede la progettazione di corsi (teorico-pratici) che affrontano i temi piu attuali per favorire
I'inserimento lavorativo dei soggetti formati.

Con questo obiettivo FONDAZIONE MAZZINI ETS partecipa a iniziative comunitarie, degli Enti locali, di Aziende,
Scuole e Universita integrando e arricchendo la propria proposta formativa.

La propria offerta formativa e i servizi proposti vengono tenuti costantemente aggiornati per le proposte di leFP
(Istruzione e Formazione Professionale) attraverso il POF (PIANO dell'Offerta formativa) e il proprio sito web,
oltre ai diversi opuscoli informativi resi disponibili all'utenza.

Vengono attivati e garantiti i seguenti servizi:

* Supporto BES (bisogni educativi speciali) e inclusione

+ Tutoraggio formativo

* Orientamento scolastico e lavorativo

+ Collegamento con aziende del territorio per attivare tirocini e inserimenti lavorativi
* Sicurezza, privacy e videosorveglianza conformi alla normativa

| percorsi di istruzione e Formazione Professionale consentono agli allievi di conseguire:

»  Qualifica Professionale (che si ottiene al Ill anno dopo il superamento dell'esame)

» Diploma di Tecnico professionale (che si ottiene al IV anno dopo il superamento dell'esame)

= Qualifica abilitante all'esercizio dell'attivita professionale per il settore del benessere (estetica e
Acconciatura)

Al termine del percorso di lll e IV anno gli utenti possono scegliere diversi percorsi che consentono loro un accesso
immediato al mondo del lavoro o un ulteriore approfondimento di studi che prevede le seguenti scelte:

= Frequenza del V anno per I'ottenimento del Diploma di stato che apre le porte all'Universita, in particolare
per i corsi dei settori Ristorazione (Aiuto cuoco e Salabar) Meccanico Elettrico

= Frequenza dei percorsi di Istruzione e formazione Tecnica Superiore (IFTS) che permettono di ottenere
un Certificato di specializzazione tecnica superiore per entrare piu faciimente nel mondo del lavoro oppure
per accedere a un percorso di Istruzione Tecnica Superiore (ITS)

FONDAZIONE MAZZINI ETS con la collaborazione dei suoi operatori e di tutte le sue componenti elabora e
propone:

= Formazione e Servizi in Diritto Dovere di Istruzione e formazione professionale;

= Formazione superiore e di specializzazione;

= Formazione continua e permanente;

= Formazione abilitante;

= Formazione a catalogo;

= Formazione per Apprendisti;

= [Formazione e servizi per la pubblica Amministrazione;

= Formazione e servizi per le Aziende;

= Orientamento;

= Servizi di politica attiva del lavoro

= Stage aziendali e accompagnamento al lavoro

Informazioni, contatti e cataloghi aggiornati sul nostro sito e sulle pagine social dedicate.
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DOCENTI, FORMATORI, EDUCATORI, TUTOR, OPERATORI

FONDAZIONE MAZZINI ETS considera i propri operatori la risorsa piu importante per poter raggiungere i fini
dichiarati nella presente carta dei Servizi. Per tale motivo:

Impiega operatori non solo con elevata preparazione tecnica ma anche in grado di interloquire al meglio con
I'utenza specifica

Assicura loro il rispetto dell'autonomia di insegnamento al fine di garantire la formazione dell'alunno, facilitandone
le potenzialita evolutive e contribuendo alla crescita professionale dei singoli ed il loro inserimento nel Mercato
del Lavoro.

Favorisce il loro aggiornamento e la loro formazione, che costituiscono un impegno per tutto il personale ed un
compito per FONDAZIONE MAZZINI ETS, che assicura interventi organici e regolari.

AMBIENTI DI LAVORO

L'ambiente scolastico e di lavoro, gli uffici per I'erogazione dei servizi, viene mantenuto, a cura di tutti, pulito,
accogliente, sicuro.

Viene rispettato e costantemente monitorato quanto disposto dalla legislazione vigente in materia di sicurezza sul
lavoro.

FONDAZIONE MAZZINI ETS dispone a supporto dell‘attivita didattica di:
- laboratori e aule attrezzate con strumenti multimediali;
- laboratori tecnici attrezzati per le varie specializzazioni;
- aule didattiche attrezzate;
- aula insegnanti;
- Uuffid di coordinamento ed orientamento
- Uffici per la realizzazione di politiche attive per il lavoro;

PULIZIA E IGIENE DEGLI AMBIENTI

Il Piano delle Pulizie definisce attivita giornaliere, settimanali, mensili e annuali per mantenere gli ambienti di lavoro
e di erogazione dei servizi puliti, igienizzati e sanificati attraverso adeguate e specifiche procedure.

Ogni ambiente (aule, laboratori, uffici, servizi igienici) € dotato di:
* registro dedicato

* responsabilita definite

* standard verificati dagli audit interni
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SERVIZI AMMINISTRATIVI
FONDAZIONE MAZZINI ETS ha individuato, fissandone e pubblicandone gli standard e garantendone altresi
I'osservanza ed il rispetto, i seguenti obiettivi di qualita dei servizi amministrativi:

= celerita delle procedure;

= trasparenza;

» informatizzazione dei servizi di segreteria;

= tempi di attesa agli sportelli brevi;

= flessibilita degli orari degli uffici a contatto con il pubblico;

= rispetto delle norme sulla riservatezza dei dati personali (UE 2016/679).

Vengono definiti i seguenti INDICATORI PER | SERVIZI FORNITI

- Il rilascio di certificati € effettuato nel normale orario di apertura della Segreteria al pubblico, entro il tempo
massimo di tre giorni lavorativi per quelli di iscrizione e frequenza e di cinque giorni per quelli con votazioni
e/o giudizi.

- | documenti di valutazione degli alunni sono consegnati direttamente dal Direttore o dai docenti incaricati
entro venti giorni lavorativi dal termine delle operazioni generali di scrutinio.

- Gli uffici di Segreteria garantiscono un orario di apertura al pubblico, di mattina e serale, funzionale alle
esigenze degli utenti e del territorio € comunicato con apposito awiso.

- Il Direttore riceve il pubblico solo su appuntamento, intervenendo prontamente su richieste urgenti
dell'utenza.
- FONDAZIONE MAZZINI ETS si impegna a fornire informazioni telefoniche in modo esauriente e chiaro.
- FONDAZIONE MAZZINI ETS assicura spazi ben visibili adibiti all'informazione; in particolare predispone:
- locandine con i programmi dei corsi € le prassi di iscrizione;
- organigramma di FONDAZIONE MAZZINI ETS;
- orari e programmi di ricevimento.
Sono inoltre resi disponibili appositi spazi per:
- bacheca all'interno dei locali con comunicazioni al personale e agli utenti;
- schermo video tv per riproduzioni di eventi, attivita, servizi;
Presso I'ingresso e presso gli Uffici sono presenti e riconoscibili operatori in grado di fornire all'utenza le prime
informazioni per la fruizione del servizio.
Inoltre, tutte le informazioni vengono diffuse anche attraverso la loro pubblicazione sul sito web istituzionale.

DIRITTI
Vengono definiti i seguenti diritti degli utenti:
- trasparenza e chiarezza delle informazioni
- rispetto della privacy secondo GDPR 2016/679 e normativa cogente
- sicurezza degli ambienti e dei laboratori utilizzati
- accesso a strumenti didattici adeguati
- accoglienza inclusiva e non discriminatoria
- partecipazione attiva al processo formativo.

DOVERI

Sono altresi richiesti i seguenti doveri agli utenti:

- rispetto delle strutture, attrezzature e ambienti

- frequentare regolarmente le attivita

- rispettare il regolamento interno e i codici di comportamento

- collaborare attivamente con gli operatori dedicati ai corsi € servizi

- utilizzare correttamente i dispositivi assegnati per I'uso dei laboratori.
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| FORNITORI

FONDAZIONE MAZZINI ETS valuta, monitora costantemente e rivaluta tutti i fornitori, siano essi docenti che
aziende, al fine di garantire il loro contributo nell'ambito della sua mission.

VERIFICA SODDISFAZIONE DEL CLIENTE

Allo scopo di raccogliere elementi utili alla valutazione del servizio e per il suo miglioramento continuo, vengono
effettuate rilevazioni mediante questionari di soddisfazione degli utenti (allievi, lavoratori, imprese).

| risultati dell'attivita di verifica della soddisfazione del cliente vengono analizzati per individuare aree e modalita
di miglioramento.

RECLAMI

| reclami possono essere espressi in forma orale, scritta, telefonica, via fax, e-mail e corredati con le generalita del
reclamante.

| reclami anonimi non sono presi in considerazione.

Il Direttore, dopo aver eseguito ogni possibile indagine in merito, risponde sempre in maniera adeguata,
attivandosi, insieme al responsabile per la qualita, per rimuovere le cause che hanno provocato il reclamo, quando
questi risulti fondato.

Gli utenti possono presentare il reclamo utilizzando I'apposito modulo che viene reso disponibile presso lo
sportello di segreteria.

Tutti i reclami considerati vengono registrati e analizzati nel Riesame del Sistema Qualita per definire spunti di
miglioramento del servizio.

PRIVACY E VIDEOSORVEGLIANZA

L'Ente adotta una Informativa Privacy conforme al GDPR 2016/679.

Il Regolamento di Videosorveglianza definisce: finalita, tempi di conservazione, diritti degli interessati, sicurezza
dei dati, segnaletica.

Le telecamere non sono usate per controllo a distanza del personale e degli utenti. Il suo utilizzo ¢ ai fini di
prevenire atti di bullismo e per la sicurezza in generale.

IMPEGNI E INDICATORI

FONDAZIONE MAZZINI ETS opera affinché il proprio standard di servizio e di proposte formative sia coerente
con quanto dichiarato e soddisfi pienamente gli utenti, oltre ad essere in linea con la normativa vigente.

Per garantire questi aspetti il nostro Sistema di gestione della Qualita - conforme ai requisiti della Norma UNI EN
ISO 9001:2015 — viene periodicamente esaminato da TUV ltalia (ente terzo indipendente) che ne verifica e
accerta la continua adeguatezza.

In base ai bisogni ed alle aspettative del sistema cliente (sia committente che utente finale) sono stati definiti
alcuni fattori e Indici di qualita che ne misurano I'efficacia e I'efficienza e attraverso i quali FONDAZIONE MAZZINI
ETS si impegna a misurarsi.

Gli indicatori misurati includono:

Soddisfazione studenti e famiglie

Efficacia didattica

Esiti occupazionali e placement

Manutenzioni svolte nei tempi previsti

Pulizie registrate nei singoli ambienti

Conformita dei laboratori alle normative di sicurezza

(A AR AN
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LE SEDI

FONDAZIONE MAZZINI ETS opera su due sedi che sono operative nel territorio di Cinisello Balsamo (MI) e Monza
(MB).

SEDE DI CINISELLO BALSAMO (M) - Via de Sanctis 6, Cinisello Balsamo (M) tel. 02.611.13.21

- Servizi per il lavoro
- Corsi per giovani e adulti
- Corsi professionali
- Formazione per aziende
- Corsi Vanno e ITS/IFTS

Da lunedi a venerdi

dalle ore 08.00 alle ore 13.00
martedi:

dalle ore 08.00 alle ore 13.30
dalle ore 14.30 alle ore 17.00
dalle ore 18.00 alle ore 20.00

SEDE DI MONZA (MB) - Via ltalia 39, Monza (MB) tel. 0392 218.83.95
- Servizi e formazione per il lavoro

Da lunedi a venerdi
dalle ore 08.30 alle ore 13.00

dalle ore 14.00 alle ore 15.30

CONTATTI

cfp@fondazionemazzini.com

lavoro@fondazionemazzini.com
cfp@pec.fondazionemazzini.com
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