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1. SCOPO

La presente procedura definisce le responsabliittnjodalita operative e i criteri per la qualificaze CEPAS
dei Corsi per le figure professionali che operaeo settori: Qualitd, Ambiente, Emissions Tradingh&ue,
Safety (Salute e Sicurezza sui luoghi di lavor@ecBity (Sicurezza aziendale), 1.S.M.S. (Informat®ecurity
Management System), Servizio di Prevenzione e BEmte, Sicurezza Alimentare Vendite, Sanita, HACCP,
Marketing & Comunicazione, Recupero Crediti, Caawni e Impianti, Innovazione, Metrologia, Consudan
Giuridica, Agricoltura Biologica, Formazione, Ammstrazione Immobiliare e Condominiale, Organizzagio
Aziendale, Consulenza di Management, Life Scier@égpvoltaico, Installazione Impianti metano e GPL,
Acustica, I.T.S.M.S. (IT Service Management Systdemergia, Installazione Impianti a Pompe di Calore

La presente procedura definisce, inoltre, le resabilita, le modalita operative e i criteri peridonoscimento
CEPAS dei Corsi e dei Master finalizzati all’aggiamento professionale e alla qualificazione dégaré non
comprese nelle precedenti.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente Procedura si applica a tutti i corgiamali ed internazionali e a tutti i Master, peguali gli Enti
organizzatori rivolgano domanda di qualificazione @conoscimento a CEPAS secondo le modalita dui d
seguito descritte.

3. RIFERIMENTI

= Riferimenti CEPAS per la qualificazione dei corsfarmazione:
- Manuale Qualita CEPAS, sez. 5 (MQO01)
- Schema di qualifica CEPAS: Regolamento Generd®AS (RGO01), Codice Deontologico (CDxx),
Prescrizioni per I'Uso del Marchio (MCO01), Modulighiiesta qualifica corso (MD11), Schede Requisiti
CEPAS applicabili nel settore (SHxx), Tariffaridegpresente procedura PGO1

= Riferimenti CEPAS per il riconoscimento dei corsfarmazione e dei Master
- Manuale Qualita CEPAS, sez. 5 (MQO01)
- Schema di riconoscimento CEPAS: Regolamento GemeCdPAS (RGO01), Codice Deontologico
(CDxx), Prescrizioni per I'uso del Marchio (MCOMNlodulo richiesta riconoscimento corso (MDit]),
Schede Requisiti CEPAS applicabili nel settore (§HXariffario e la presente procedura PG01

4. CARATTERISTICHE DEI CORSI QUALIFICATI CEPAS

Nelle seguenti Schede Requisiti CEPAS (SHxx) sgmartati, per ciascun settore, i requisiti mininalmesti per

i singoli corsi e per le relative organizzazionedherogano (risorse umane, infrastrutture, espea nel campo

della formazione):

= Sistemi di Gestione per la Qualita
SHO06 e SH124+SH125 (modulo ISO 19011 + modulo Bpecs.G.Q.) per Auditor/ Responsabili Gruppo di
Audit; SHO9 per Auditor interni, SH200 per AudidirS.G.Q. delle P.M.1.

= Sistemi di Gestione Ambientale
SH15 e SH124+SH126 (modulo ISO 19011 + modulo Bpecs.G.A.) per Auditor/ Responsabili Gruppo di
Audit; SH28 per Auditor Interni; SH45 per Espe8H97 per Consulenti; SH157 per ETS Auditor

= Sistemi di Gestione della Safety
- SH21 e SH124+SH127 (modulo ISO 19011 + moduleitpe S.G.S.) per Auditor/ Responsabili Gruppo di
Audit, SH145 per Consulenti

= Sistemi di Gestione della Security
SH41 per Security Manager, SH43 per Consulenti, 3I3Hger ISMS Manager, SH140 e SH124+SH127
(modulo ISO 19011 + modulo specifico 1.S.M.S) @@#IS Auditor/ Responsabili Gruppo di Audit

= Sistemi di Autocontrollo HACCP
SH55 e SH124+SH174 (modulo ISO 19011 + modulo 8pecsistemi di Autocontrollo HACCP) per Auditor/
Responsabili Gruppo di Audit
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= Sistemi di Gestione per la Qualita nel settore Satairio
SH73 per Auditor / Responsabili Gruppo di Audit
= Marketing & Comunicazione
SH58 per Esperti
= Vendite
SH34 per Venditori Professionali, SH35 per Vendiksperti, SH36 per Venditori Senior, SH79 per As=iti
Professionali di Vendita
= Recupero Crediti
SH63 per Esperti, SH66 per General Manager
= Sistemi di Gestione per la Qualita nel settore Cosizioni e Impianti
SH84 per Auditor / Responsabili Gruppo di Audit
= Metrologia
SH94 per Esperti tecnici di misure, SH109 per dspermisurazioni con macchine di misura a coortna
(CMM), SH110 per esperti senior di misurazioni ¢oacchine di misura a coordinate (CMM), SH111 corso
integrativo per esperti senior di misurazioni coecehine di misura a coordinate (CMM)
= Agricoltura Biologica
SH116 per Tecnici Ispettori
= Percorsi Formativi
SH119 per Progettisti percorsi formativi, SH128 pecente-Formatore, SH196 per Docente “Formatore pe
la Sicurezza”
= Amministrazione Immobiliare e Condominiale
SH122 per Amministratori
= Sistemi di Gestione Forestale
SH131 per Auditor / Responsabili Gruppo di Audit
= Organizzazione Aziendale
SH150 per Esperti, SH152 per Analisti, SH171 penpGate Social Responsibility Manager
= Servizio Prevenzione e Protezione
SH134 per RSPP
= Energia da Fonti rinnovabili
SH158 per figure professionali operanti nel setfotevoltaico
= Energetica degli Edifici
SH172 per Esperto in Energetica degli edifici
= Sistemi di Gestione per la Sicurezza Alimentare
SH124+SH169 (modulo ISO 19011+modulo specifico XX0D00) per Auditor/Responsabili Gruppo di Audit
1SO22000; SH177 per Auditor/Responsabili Gruppaudiit ISO22000 Packaging
= Aree industriali sostenibili
SH170 per Esperti
= Installazione Impianti a metano e GPL
SH182 per Esperti Tecnici di officine di installaze impianti a metano e GPL
= Acustica
SH184 per Esperti
= Sistemi di Gestione IT Service (ITSMS)
SH186 per Auditor / Responsabili Gruppo di Audit
= Sistemi di Gestione dell’'Energia
SH192 per Auditor / Responsabili Gruppo di Audit
= Installazione Impianti a Pompa di Calore
SH197 per Installatori e/o Manutentori Impianti@pe di Calore
= Audit in incognito
SH199 per Auditor in incognito



PROCEDURA PER LA GESTIONE Sigla: PGO1
CEPAS DEL PROCESSO DI QUALIFICAZIONE E DI Rev.AL
RICONOSCIMENTO DELLA FORMAZIONE Pag.5 di 11

Detti requisiti dei corsi, in conformita alle norragguide in riferimento, riguardano, a titolo eséfigativo:

- requisiti organizzativi del’Ente erogante il sor (esperienza maturata nella formazione, orgariinze,
risorse umane, infrastruttura, comunicazione),

- requisiti minimi per il corso (durata, obiettivequisiti di accesso dei partecipanti),

- numero massimo dei partecipanti

- condizioni per il mantenimento della qualificaifdta, sorveglianza, prescrizioni),

- struttura del pacchetto formativo (argomentireisgzione, documentazione, valutazione).

Con riferimento a quest’'ultimo punto, il corso drthazione deve essere definito da un “pacchetimdtvo”
scritto, documentale e/o multimediale, compostcealonda:

1. Questionario tecnico di ingresso (ove richiesto)

2. Guida per il docente che deve contenere

- descrizione dettagliata dei contenuti
descrizione delle esercitazioni da effettuare lezmti dei relativi strumenti
descrizione delle metodologie didattiche da apptida ciascuna attivita
tempi da dedicare a ciascuna attivita
- criteri per la raccolta ed archiviazione delle stxgizioni

3. Materiale per il partecipante che deve contenere:
- materiale didattico completo utilizzato in aula
- una sintesi, in forma descrittiva oppure schematctutti gli argomenti trattati
- curriculum dei singoli docenti
- una bibliografia selettiva
- modulo per la valutazione del corso e dei docenti
- regolamento del corso comprendente i reclami
- criteri di valutazione delle prove d’esame

4. Guida per la conduzione degli esami finali (ovevist) che deve contenere:
- descrizione per titoli delle prove (scritte e gratn tempi relativi
- almeno un esempio (non svolto) di ciascuna detlegscritte
- almeno 10 esempi di domande per esami orali

Il pacchetto formativo deve essere firmato da wyettista di formazione e da un Esperto di argomdrg due
persone possono coincidere, se la persona possiedgiisiti minimi di entrambe le funzioni. L'esperdi
argomento dovra fornire il proprio curriculum pre$eonale. L'intera documentazione del corso dowser
gestita in forma controllata e I'Organizzazione dowmviare a CEPAS ogni variazione, anche parziale.

Per i contenuti specifici di quanto descritto avia al relativo schema di qualifica.

4.1 Modalita di Richiesta di Qualificazione

CEPAS rende disponibile tutta la documentazionefdiimento sul proprio sito internetvivw.cepas.it alla
voce “Schemi di Qualificazione Corsi” e anche imfia cartacea (su richiesta).

Le Organizzazioni interessate alla qualificaziongi @ropri corsi devono inoltrare domanda a CEPAS,
utilizzando esclusivamente il modulo “Richiestaalificazione corso” (MD11), indicando il singolo rso da
qualificare e dichiarando espressamente di aceelitacondizioni previste dall’iter di qualificazierCEPAS ai
sensi e per gli effetti delle disposizioni di clliat. 1341 C.C.

La richiesta, debitamente compilata e firmata desg®nsabile dell’Organizzazione, dovra essere #ssana
CEPAS corredata di tutta la documentazione indioatamodulo, unitamente a copia di: Regolamento £&EP
(RGO01), Codice Deontologico (CDxx), Prescrizionr paso del Marchio (MCO1) e la presente procede@01
firmati per accettazione.

La documentazione completa del corso, incluse thidiazioni attestanti il possesso dei requisityrd
pervenire a CEPAS almeno 20 giorni lavorativi primell’inizio della sessione del corso che si intend
sottoporre a valutazione.

Contestualmente alla richiesta occorre versareitagpguota prevista dal tariffario CEPAS in vigore.
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CEPAS, ricevuta la richiesta, verifica la complete® I'idoneita della documentazione prodotta Halie e, in
caso di carenza, ne richiede il completamento.

4.2 Processo di Qualificazione
4.2.1 Attivita di Qualificazione dei corsi

Quando tutta la documentazione € completa, il RiretCEPAS nomina un Commissario individuato, diavin
volta, scelto dalElenco Commissari” e gli affida I'incarico dellaltazione tecnica, sia della documentazione,
sia dell'intero svolgimento del corso presso laesdd erogazione, secondo la procedura PGO5 e keipie
procedura. Il nome del Commissario viene notificatliOrganizzazione mediante il modulo “notifica
valutazione corso” (MD 12).

Qualora la documentazione non sia ritenuta idoeaggiungimento degli obiettivi formativi dichiaradal
corso e/o non vi sia stata una corretta comunicazio merito all’iter di qualificazione, CEPAS sesyule
temporaneamente il processo di valutazione e louoaa all’Organizzazione. La corretta risoluzionelel
anomalie riscontrate sara condizione necessariprpseguire nell’iter di qualificazione.

L'Organizzazione dovra garantire al commissario 8ERa disponibilita del responsabile tecnico daksog o di
proprio personale competente, per l'intera duratacdrso, presso la sede di svolgimento.

II Commissario, effettuata la verifica della docuntzzione e del corso, compila e sottoscrive il treda
“rapporto di valutazione corso” utilizzando I'apgosmodulo tra quelli indicati nell’elenco dei mddCEPAS
(DIO5).

I Commissario esprime un giudizio di conformitadionon conformita, su tutti i punti oggetto di wedzione
(compreso il giudizio sui docenti) e illustra ilsuitato della sua valutazione al Responsabile dekd;
facendogli firmare il suddetto modulo nello spapievisto e consegnando copia della pagina relalie
anomalie e alle Osservazioni /Raccomandazionioth@issario puo inoltre esprimere osservazioni aggia in
merito ad eventuali anomalie riscontrate nel calslbattivita di verifica, per aspetti attinenti éafluenti ai fini
dell’efficacia del corso, quali ad esempio il cdoainento didattico fra i diversi docenti e il comamento
degli stessi in aula.

Ad esito positivo, segue la valutazione eseguitaGtappo di Approvazione Settoriale CEPAS che, ésata
I'intera documentazione e visto I'esito della vakibne tecnica, sottopone la richiesta di qualifileh corso
all'approvazione del Direttore CEPAS. Il Direttopegopone quindi la ratifica della qualifica al Coatd di
Certificazione/ Schema CEPAS.

Qualora l'esito di una qualsiasi delle suddette $&s negativo, CEPAS interrompe il processo dutagione e
informa I'Ente che decide quindi se proseguire smxanaell’iter di qualificazione. Per procedere ned sara
necessario prima risolvere le carenze riscontrella singola fase, nei tempi indicati da CEPAS.

4.2.2 Notifica della qualificazione, stipula del Rstocollo d’Accordo e Iscrizione nel Registro dei asi qualificati

Approvata la richiesta di qualifica, il legale rappentante dellEnte e di CEPAS, firmano il “Pratiba
d’Accordo” (MD15) che regola i rapporti tra le gaxtui viene allegato il “Fac simile attestato apcgalificato
CEPAS” (MD15all). La sottoscrizione di tale docurtee dell’'allegato €& vincolante ai fini dell'iscrine del
Corso nel Registro dei Corsi qualificati CEPAS.

Il Direttore notifica all’organizzazione I'ottenimé della qualifica, unitamente alle modalita pex
regolarizzazione della posizione, ed inseriscerntc nel Registro dei Corsi Qualificati CEPAS.

Il mancato rispetto di uno o piu punti del Protdocali Accordo costituira motivo di recesso da palit€EPAS e
di relativo annullamento della qualifica.

Eventuali ricorsi e/o reclami contro decisioni assesadottate da CEPAS in merito alla qualificazidakcorso
dovranno essere presentati esclusivamente in fagniéa; in particolare il ricorso, al fine di potessere
esaminato, dovra essere presentato all’attenzieh®msidente entro 45 giorni dalla data della cuoazione
ufficiale della decisione (rif. RGO1 CEPAS — art.4).

4.3 Processo di Sorveglianza

Il corso qualificato sara oggetto, durante I'andiayna o piu delle seguenti verifiche, a discregidhnCEPAS:
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» verifica presso la sede dove vengono conservategistrazioni inerenti la gestione del corso qiedto
(es. requisiti dei partecipanti, monitoraggio decenti, valutazioni, registrazioni dei reclamgaluzione di
non conformita riscontrate);

e verifica in aula presso la sede di svolgimentoode$o;

«  verifica durante una sessione di esame di fineocfee previsto).

Verifiche supplementari potrebbero essere necesgsi accertare la risoluzione di eventuali greafienze
riscontrate nelle visite precedenti, per verificareentuali reclami formulati dai partecipanti airsip per
accertare le cause di eventuali anomalie riscantral’'uso del riferimento alla qualifica CEPAS.

In particolare, CEPAS puo effettuare visite di smghanza straordinarie e/o visite supplementari Gurisi
qualificati e/o in iter a fronte di non conformitgavi, in riferimento allo schema di qualifica, ofrante di
segnalazioni e reclami pervenuti dal mercato eficati da CEPAS. In tal caso il preavviso dellaitasll’'Ente
sara solo di un giorno.

Le attivita di sorveglianza annuale e/o di verifisapplementare saranno fatturate da CEPAS, in hbse
giornate di presenza del Commissario CEPAS.

Nel caso di impossibilita di eseguire la verificaaula durante lo svolgimento del corso, CEPASti#ea una
verifica documentale di tutte le registrazioni i le passate edizioni del corso; la verificaasemmunque
effettuata, in occasione della prima edizione w#écorso.

Tutte le verifiche saranno eseguite da un Commnigsaominato dal presidente, o eventualmente daittdire
CEPAS autorizzato.

L’esito di tali verifiche é finalizzato ad accemaghe tutti i requisiti e le caratteristiche vatutaizialmente siano
mantenuti qualitativamente costanti nell’arco didiga della qualificazione; viene inoltre accedate eventuali
osservazioni fatte nelle precedenti visite siamapesprese in considerazione e se risultano efficalioramenti
apportati.

I Commissario, effettuata la verifica di sorveglia, compila e sottoscrive il “Rapporto di valutam corso”
relativo al corso sorvegliato, utilizzando I'apgosmodulo tra quelli indicati nell’Elenco dei mod@EPAS
(DIO5).

II Commissario illustra il risultato della valutarie al Responsabile del corso verificato, facendaghare il
suddetto modulo nello spazio previsto e consegnarmjma della pagina relativa alle anomalie e alle
Osservazioni/Raccomandazioni.

La presenza del Commissario CEPAS, durante leevdiitsorveglianza sui corsi, coprira almeno il 36e&ta
durata del corso, indipendentemente dalla duratgtassiva.

In caso di nuovo docente dovranno prevedersi almerare di valutazione, nei ruoli piu significativin
quest'ultimo caso, I'Organizzazione dovra dare prgiva comunicazione a CEPAS che provvedera adiriavi
un Commissario che valutera i nuovi docenti utdizdo il “Rapporto valutazione nuovi docenti” (MD25)

4.4 Mantenimento della Qualifica

Il mantenimento del corso nel Registro Corsi Qigdif € subordinato a:

1. il rispetto degli impegni assunti nel Protocolld\dtordo

2. il rispetto di Codice Deontologico e Prescrizioer fuso del marchio CEPAS

3. il permanere del parere favorevole da parte delr@issario CEPAS dopo la visita annuale di sorveghan
e/o delle verifiche supplementari;

4. larisoluzione positiva di eventuali reclami e/corisi;

5. il regolare pagamento delle fatture relative al meaimmento annuale della qualificazione e delleufatt
relative alle attivita di sorveglianza annuale wdfica supplementare.

In particolare tutte le seguenti prescrizioni dowra essere rispettate dall’Ente erogante il cousdificato:

* rispettare i requisiti di cui alla Scheda di rifeanto (SHxx);

* non cedere, modificare e/o trasferire ad alcunlatiid riconoscimento del corso, senza la preventiva
autorizzazione di CEPAS, che se ne riserva |'aazeihe previa opportuna verifica e valutazione
insindacabili;
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comunicare, entro il 15 gennaio di ogni anno, dggamma annuale delle edizioni del corso e confexpia
giorni prima dell’inizio, ciascuna edizione del sored i nominativi dei docenti;

consentire ai Commissari incaricati da CEPAS lataalione periodica (visita di sorveglianza annuali@e
prevista) sia sul campo sia presso la sede dovgomenconservate le registrazioni inerenti la gestidel
corso qualificato (es. registrazioni dei reclamde& requisiti dei partecipanti, monitoraggio deicdnoti,
risoluzione di non conformita riscontrate);

consentire ai Commissari o al Personale CEPAS alekiite autorizzato la valutazione documentale
relativa a tutte le edizioni del corso successlVetgenimento della qualifica;

notificare al CEPAS ogni variazione nei conteneti programma didattico del corso e/o dei docenfieito
a quelli oggetto della qualifica;

inviare a CEPAS, via e-mail o via posta (in talacas supporto magnetico), entro 15 giorni dal taendel
corso, l'elenco dei candidati che hanno superatcsifgole edizioni, completo di indirizzi, recapiti
telefonici/fax, e-mail (previo consenso dato daididati);

mantenere un registro dei reclami e dei moduli @utazione del corso e dei docenti (compilati dai
partecipanti al corso stesso) e renderli dispanil richiesta, a CEPAS;

versare, alle scadenze previste, le quote anrelative al mantenimento della qualificazione deiscoalle
attivita di sorveglianza annuale e/o verifica seppéntare, indicate nel tariffario CEPAS in vigore;

non utilizzare la qualifica del corso come sinonidnaertificazione professionale dei partecipanti;

non effettuare attivita concorrenziale nei confrahiCEPAS;

utilizzare il fac-simile allegato al Protocollo d@ordo per I'emissione degli attestati di superame&orso
ai partecipanti.

4.5 Rinnovo della Qualifica

La durata della qualifica del corso € annualerenabva tacitamente di anno in anno, in assenza di:

sospensione o annullamento da parte del CEPAS pecato rispetto di una o piu delle prescrizioni
indicate al precedente punto 4.4;

rinuncia da parte dellEnte organizzatore del codacomunicare a mezzo raccomandata almeno sei mes
prima della data di scadenza annuale. La mancatauruoazione della rinuncia nel termine sopra citato
comportera I'obbligo del versamento della quotendntenimento per I'annualita successiva;

recesso da parte di CEPAS, comunicato con raccamer@dmeno sei mesi prima della scadenza annuale

della qualifica.

Il verificarsi di una o piu delle suddette condidsicomportera la sospensione e/o I'annullamenttadglalifica
CEPAS e quindi I'eventuale ripetizione dell'intggmocesso di qualificazione del corso.

5. CARATTERISTICHE DEI CORSI E DEI MASTER RICONOSCI UTI CEPAS

Nelle seguenti Schede Requisiti CEPAS (SHxx) sdpartati, per ciascun settore, i requisiti mininghiesti per
i singoli corsi e per le relative organizzazionedherogano (risorse umane, infrastrutture, esped nel campo
della formazione):

= Corsi Offerta Formativa
- SH106 per esperti qualita del Piano di Offertanfativa (POF)

= Corsi Ambiente
- SH147 per EPD Auditoishvironmental Product Declaration)

Per i suddetti requisiti dei corsi si rinvia a gteagia specificato nel precedente punto 4 dellagwte procedura
e alla relativa scheda requisiti.

Nei settori, ove non sia attivato uno specificoesoh di riconoscimento del Corso o Master, il ricgoimento
verra effettuato attraverso la verifica della risgenza del percorso formativo agli obiettivi indica
dall’Organizzazione e attraverso la verifica ddfiGacia della formazione erogata. Successivamgateanno
verificate le condizioni per il mantenimento delamoscimento (durata, sorveglianza, prescriziorg),rispetto
del Codice Deontologico CEPAS e delle regole perahtenimento del riconoscimento stesso.
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5.1 Modalita di Richiesta di Riconoscimento

CEPAS rende disponibile tutta la documentazionefdiimento sul proprio sito internetvivw.cepas.it alla
voce “Schemi di Riconoscimento Corsi” e anche mmfa cartacea (su richiesta).

Le Organizzazioni interessate al riconoscimentopdepri corsi o master devono inoltrare domand@@EPAS,
utilizzando esclusivamente il modulo “Richiesteorioscimento corso” (MD1it), indicando il tipo di corso o
master di cui si richiede il riconoscimento e dizhndo espressamente di accettare le condiziorisfge
dall'iter di qualificazione CEPAS ai sensi e pergjfetti delle disposizioni di cui all’art. 1341.C..

La richiesta, debitamente compilata e firmata dasgonsabile dell’Organizzazione, dovra essere gssma
CEPAS corredata di tutta la documentazione indioatamodulo, unitamente a copia di: Regolamento A&P
(RGO01), Codice Deontologico (CDxx), Prescrizioni paso del Marchio (MCO1) e la presente procedR@01
firmati per accettazione.

La documentazione completa del corso o mastemysede dichiarazioni attestanti il possesso deiisii dovra
pervenire a CEPAS almeno 20 giorni lavorativi primiell'inizio della sessione del corso che si inend
sottoporre a valuazione.

Contestualmente alla richiesta occorre versar@daagprevista dal tariffario CEPAS in vigore.

CEPAS, ricevuta la richiesta, verifica la complete® I'idoneita della documentazione prodotta Halie e, in
caso di carenza, ne richiede il completamento.

5.2 Processo di Riconoscimento

5.2.1 Attivita di Riconoscimento dei corsi e dei n&er

Quando tutta la documentazione € completa, il RiretCEPAS nomina un Commissario individuato, diavin
volta, scelto dalElenco Commissari” e gli affida I'incarico dellaltazione tecnica, sia della documentazione,
sia dell'intero svolgimento del corso o master,spela sede di erogazione, secondo la procedur® BG8
presente procedura. Il nome del Commissario vieniicgato all’Organizzazione mediante il modulo tifiza
valutazione corso” (MD12).

Qualora la documentazione non sia ritenuta idoeaggiungimento degli obiettivi formativi dichiaradal
corso e/o non vi sia stata una corretta comunicazio merito all’iter di riconoscimento, CEPAS sesge
temporaneamente il processo di valutazione e louoma all’Organizzazione. La corretta risoluzionelel
anomalie riscontrate sara condizione necessariprpseguire nell’iter di riconoscimento.

L'Organizzazione dovra garantire al commissario 8ERa disponibilita del responsabile tecnico daksog o di
proprio personale competente, per l'intera duratacdrso, presso la sede di svolgimento.

I Commissario, effettuata la verifica della docuntazione e del corso o master, compila e sottasdrielativo
“rapporto di valutazione corso” utilizzando I'apgosmodulo tra quelli indicati nell’elenco dei mddCEPAS
(DIO5).

II Commissario esprime un giudizio di conformitadionon conformita, su tutti i punti oggetto di wedzione
(compreso il giudizio sui docenti) e illustra ilsuitato della sua valutazione al Responsabile dekd;
facendogli firmare il suddetto modulo nello spapievisto e consegnando copia della pagina relalie
anomalie e alle Osservazioni /Raccomandazionioth@issario puo inoltre esprimere osservazioni aggia in
merito ad eventuali anomalie riscontrate nel calslbattivita di verifica, per aspetti attinenti éafluenti ai fini
dell’efficacia del corso, quali ad esempio il cdoainento didattico fra i diversi docenti e il comamento
degli stessi in aula.

Ad esito positivo segue la valutazione tecnicargeiltati eseguita dal Gruppo di Approvazione S&te CEPAS
che, esaminata l'intera documentazione e vistoitbedella valutazione tecnica, sottopone la rictaedi
riconoscimento del corso all’approvazione del Doet CEPAS. Il Direttore propone quindi la ratificel
riconoscimento al Comitato di Certificazione/ SclaeGEPAS.

Qualora l'esito di una qualsiasi delle suddette $&s negativo, CEPAS interrompe il processo dutagione e
informa I'Ente che decide quindi se proseguire maneell’iter di riconoscimento. Per procedere ritglt’ sara
necessario prima risolvere le carenze riscontrella singola fase, nei tempi indicati da CEPAS.
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5.2.2 Notifica del riconoscimento, stipula del Praicollo d’Accordo e Iscrizione nell’Elenco dei corse
master riconosciuti

Approvata la richiesta di riconoscimento, il legad@presentante dell’Ente e di CEPAS, firmano ilotBcollo
d’Accordo” (MD15) che regola i rapporti tra le garui viene allegato il “Fac simile attestato anrgonosciuto
CEPAS” (MD15all). La sottoscrizione di tale docurteere dell'allegato € vincolante ai fini dell’isciime del
Corso nel Registro dei Corsi e Master riconoscEPAS.

Il Direttore notifica all’organizzazione I'ottenimé del riconoscimento, unitamente alle modalita [ze
regolarizzazione della posizione, ed inserisceri$a nel Registro dei Corsi e Master riconoscilgP8.S.

Il mancato rispetto di uno o piu punti del Protdeali Accordo costituira motivo di recesso da palit€EPAS e
di relativo annullamento del riconoscimento.

Eventuali ricorsi e/o reclami contro decisioni assesadottate da CEPAS in merito alla qualificazidakcorso
dovranno essere presentati esclusivamente in fagniéa; in particolare il ricorso, al fine di potessere
esaminato, dovra essere presentato all’attenzieh®msidente entro 45 giorni dalla data della cuoazione
ufficiale della decisione (rif. RGO1 CEPAS — art.4).

5.3 Processo di Sorveglianza

Il corso riconosciuto potrebbe essere oggetto, rdarde edizioni, di una o piu delle seguenti veh#, a

discrezione di CEPAS:

»  verifica presso la sede dove vengono conservategistrazioni inerenti la gestione del corso ricarioto
(es. requisiti dei partecipanti, monitoraggio decenti, valutazioni, registrazioni dei reclamgaluzione di
non conformita riscontrate);

e verifica in aula presso la sede di svolgimentoode$o;

« verifica durante una sessione di esame di fineocfmee previsto).

Verifiche supplementari potrebbero essere necesgsmi accertare la risoluzione di eventuali graaienze

riscontrate nelle visite precedenti, per verificaeentuali reclami formulati dai partecipanti airsip per

accertare le cause di eventuali anomalie riscantral’'uso del riferimento al riconoscimento CEPAS.

In particolare, CEPAS puo effettuare visite di smghenza straordinarie e/o visite supplementari urisi

riconosciuti e/o in iter a fronte di non conformgegavi, in riferimento allo schema di riconoscimem a fronte

di segnalazioni e reclami pervenuti dal mercatoegficati da CEPAS. In tal caso il preavviso delaita

all’Ente sara solo di un giorno.

Le attivita di sorveglianza annuale e/o di verifisapplementare saranno fatturate da CEPAS, in hbse

giornate di presenza del Commissario CEPAS.

Nel caso di impossibilita di eseguire la verificaaula durante lo svolgimento del corso, CEPASti#ea una

verifica documentale di tutte le registrazioni i le passate edizioni del corso; la verificadsemmunque

effettuata, in occasione della prima edizione w#éécorso.

Tutte le verifiche saranno eseguite da un Commigsaominato dal presidente, o eventualmente daittdre

CEPAS autorizzato.

L’esito di tali verifiche é finalizzato ad accerashe tutti i requisiti e le caratteristiche vatutaizialmente siano

mantenuti qualitativamente costanti nell’arco didiga del riconoscimento; viene inoltre accertaeventuali

osservazioni fatte nelle precedenti visite sontegtéese in considerazione e se risultano efficaiglioramenti
apportati.

Il Commissario, effettuata la verifica di sorveghka, compila e sottoscrive il “Rapporto di valutem corso”

relativo al corso sorvegliato, utilizzando I'apgosnodulo tra quelli indicati nell’Elenco dei mod@EPAS (DI05).

II Commissario illustra il risultato della valutarie al Responsabile del corso verificato, facendaghare il

suddetto modulo nello spazio previsto e consegnarmjama della pagina relativa alle anomalie e alle

Osservazioni/Raccomandazioni.

La presenza del Commissario CEPAS, durante leeviitsorveglianza sui corsi, coprira almeno il 36éta

durata del corso, indipendentemente dalla durataplassiva. In caso di nuovo docente dovranno pexged

almeno 4 ore di valutazione, nei ruoli piu sigrafiei.

In quest’ultimo caso, I'Organizzazione dovra darevpntiva comunicazione a CEPAS che provvedera\adre

un Commissario che valutera i nuovi docenti utdizdo il “Rapporto valutazione nuovi docenti” (MD25)
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5.4 Mantenimento del Riconoscimento

Il mantenimento del corso o del master nell’EledeoCorsi e Master Riconosciuti € subordinato a:

1.
2.
3.

4.
5.

il rispetto degli impegni assunti nel Protocolld\dtordo
il rispetto di Codice Deontologico e Prescrizioer fuso del marchio CEPAS
il permanere del parere favorevole da parte del@issario CEPAS dopo la visita di sorveglianza etbed

verifiche supplementari;

la risoluzione positiva di eventuali reclami e/corisi
il regolare pagamento delle fatture relative al rmamento annuale della qualificazione e delleufatt
relative alle attivita di sorveglianza annuale &dfica supplementare.

In particolare tutte le seguenti prescrizioni donra essere rispettate dall’Ente erogante il cousdificato:

rispettare i requisiti di cui alla Scheda di rifleento (SHxx);

non cedere, modificare e/o trasferire ad alcunlatitb riconoscimento del corso, senza la preventiva
autorizzazione di CEPAS, che se ne riserva |'aaziEthe previa opportuna verifica e valutazione
insindacabili;

comunicare, entro il 15 gennaio di ogni anno, dggamma annuale delle edizioni del corso e confexpia
giorni prima dell’inizio, ciascuna edizione del sored i nominativi dei docenti;

consentire ai Commissari incaricati da CEPAS laitealione periodica sia sul campo sia presso ladeds
vengono conservate le registrazioni inerenti laiges del corso qualificato (es. registrazioni d=ilami o
dei requisiti dei partecipanti, monitoraggio decenti, risoluzione di non conformita riscontrate);
consentire ai Commissari o al Personale CEPAS alekiite autorizzato la valutazione documentale
relativa a tutte le edizioni del corso successliVetenimento del riconoscimento;

notificare al CEPAS ogni variazione nei conteneti programma didattico del corso e/o dei docenfieito

a quelli oggetto del riconoscimento;

inviare a CEPAS, via e-mail o via posta (in talacas supporto magnetico), entro 15 giorni dal taendel
corso, l'elenco dei candidati che hanno superatesitgole edizioni, completo di indirizzi, recapiti
telefonici/fax, e-mail (previo consenso dato daididati);

mantenere un registro dei reclami e dei moduli @utazione del corso e dei docenti (compilati dai
partecipanti al corso stesso) e renderli dispanil richiesta, a CEPAS;

versare, alle scadenze previste, le quote anrelalivie al mantenimento del riconoscimento del c@ite
attivita di sorveglianza annuale e/o verifica seppéntare, indicate nel tariffario CEPAS in vigore;

non utilizzare il riconoscimento del corso comensimo di certificazione professionale dei partenipa

non effettuare attivita concorrenziale nei confrohiCEPAS;

utilizzare il fac-simile allegato al Protocollo d@rdo per 'emissione degli attestati di superameorso

ai partecipanti.

5.5 Rinnovo del Riconoscimento

La durata del Riconoscimento del corso & annualeirnova tacitamente di anno in anno, in assenza

sospensione o annullamento da parte del CEPAS pecato rispetto di una o piu delle prescrizioni
indicate al precedente punto 5.4;

rinunzia da parte dell’Ente organizzatore del cod@comunicare a mezzo raccomandata almeno sei mes
prima della data di scadenza annuale. La mancatauruoazione della rinuncia nel termine sopra citato
comportera I'obbligo del versamento della quotendntenimento per I'annualita successiva;

recesso da parte di CEPAS, comunicato con raccameradmeno sei mesi prima della scadenza annuale
della qualifica.

Il verificarsi di una o piu delle suddette condidiocomportera la sospensione e/o I'annullamento del
riconoscimento CEPAS e quindi I'eventuale ripetigalell’'intero processo di riconoscimento del corso



