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1.
PREMESSA

Si è già detto altrove che la qualità, per l’Ifg, emanazione dell’Ordine professionale dei giornalisti, è la ragion d’essere stessa della scuola. L’Istituto nasce per garantire e migliorare la qualità della formazione professionale in un mercato finora insufficientemente e mal regolamentato. Questo comporta che la scuola prima di tutto sia espressione essa stessa dei più alti e garantiti standard di qualità.  

L’adesione alla Carta della Qualità comporta naturalmente l’impegno non solo a rispettarne i principi cardine, ma anche a sviluppare le strutture necessarie per la verifica e il miglioramento continuo del servizio offerto a tutti gli utenti, al fine di ovviare a eventuali anomalie o disfunzioni.

La Carta della qualità rappresenta una griglia di riferimento che identifica gli aspetti rilevanti del servizio e gli indicatori più appropriati per valutarne gli esiti e la qualità.

Si propone come un punto di equilibrio possibile tra la realtà attuale e un modello ideale da realizzare gradualmente, tenendo conto delle risorse disponibili e  creando una prima rete di riferimenti precisi per i programmi futuri.

2.
LA  MISSIONE  DELL’IFG

Obiettivo dell’Ifg è contribuire al miglioramento della professionalità giornalistica attraverso una più completa e moderna formazione culturale e un puntuale addestramento all’uso delle tecnologie che sempre più rapidamente stanno modificando il mondo della comunicazione. E’ necessario tenere presente che, data la velocità di obsolescenza dei materiali e delle tecniche operative,  occorre soprattutto formare  gli allievi all’idea del cambiamento e della formazione permanente, in un mercato che sarà sempre più dominato dalla filosofia della multimedialità e della flessibilità. Si tratta dunque di provvedere alla  formazione di:

- giovani laureati idonei – grazie alla loro preparazione più avanzata e più attuale - ad assumere posizioni di responsabilità nel settore produttivo pubblico e privato della comunicazione informativa;

- professionisti in grado di attivare forme di professionalità autonome (service informativi, free-lance, ecc.)

L’Istituto ha la struttura funzionale descritta nell'Organigramma della pagina seguente.

3.
La  formazione 

L’Ifg ha sviluppato un modello di formazione  basato in gran parte sull’addestramento prima nella Scuola e poi  in azienda, nella convinzione che il miglior modo per apprendere sia proprio quello di entrare attivamente in un contesto professionale confrontandosi con la realtà.

I Corsi, preceduti da una breve fase propedeutica di armonizzazione delle conoscenze, prevedono una scansione dell’attività secondo aree didattiche, nelle quali è prevista l’alternanza di episodi di formazione teorica e momenti di sperimentazione e verifica operativa delle conoscenze maturate. Questa fase di sperimentazione e verifica è stata impostata in modo del tutto diverso da quello che accade normalmente negli istituti formativi;  all’Ifg infatti gli allievi realizzano prodotti che sono immessi sul mercato e possono essere valutati per il gradimento che ottengono e per la qualità loro riconosciuta dagli utenti. Sono cioè continuamente soggetti al giudizio del pubblico. Infatti l’Ifg fornisce all’allievo, al termine del Corso, un attestato di praticantato, in quanto la legge istitutiva dell’Ordine professionale prevede che possano accedere alla professione soltanto i giornalisti che abbiano svolto lavoro effettivo in testate giornalistiche per almeno 18 mesi (praticantato). Per questo motivo l’Ordine, nel promuovere a autorizzare le Scuole di giornalismo, esige che esse svolgano attività produttiva. L’Ifg di Urbino realizza prodotti  come il quindicinale a stampa “Il Ducato”, e “Radio Ducato” che sono realmente editi per un pubblico esterno. Il quindicinale “Il Ducato” è diffuso nell’area di Urbino in 4500 copie (per un confronto basti dire che tutti i quotidiani venduti nella stessa area totalizzano una vendita di circa 2000 copie). “Radio Ducato” va in onda in diretta sull’emittente Radio Ananas con i suoi notiziari e le sue rassegne stampa.

Nelle pagine seguenti viene strutturato nel dettaglio tutto il processo della formazione secondo la seguente impostazione:

-
definizione di macro-obiettivi, indicatori, standard e strumenti di verifica del processo;

-
definizione delle fasi, dei parametri e degli standard;

-
definizione delle singole attività del processo, dei soggetti coinvolti e dei risultati attesi.

L’Area didattica, che all’Ifg è affidata al Direttore della Scuola ed è organizzata secondo il seguente criterio:

· Ciascun settore produttivo è affidato a un coordinatore, che ha tale responsabilità come compito primario e che in tale ruolo è identificabile da tutti i docenti e da tutti gli allievi.

I membri dell’Area didattica progettano e controllano la formazione didattica degli allievi e li seguono durante l’intero Corso, compresa la fase degli stage di fine Corso.

Pertanto i responsabili didattici

· devono essere presentati agli allievi già dal primo giorno di lezione e costituiranno il loro punto di riferimento per tutta la durata del Corso;

· seguono gli allievi durante i loro stage nelle testate e nella progettazione e realizzazione della Prova di fine Corso;

· hanno il polso della situazione circa il clima del Corso, il comportamento degli allievi e l’apprezzamento delle docenze.

Tutto il Processo della Formazione deve rispondere a quattro variabili macro che rappresentano gli obiettivi fondamentali del processo:

MACRO OBIETTIVI
INDICATORI
STANDARD
STRUMENTI DI

VERIFICA

1. Rispondenza al fabbisogno
N. domande/posti disponibili
(> 3)
Rilevazione N. domande pervenute per ciascun intervento formativo

2. Operatività
% ore per progetti-stage
(> 60%)
Rilevazione % ore aula  su monte ore complessivo del progetto

3. Placement
% idoneità professionale  alla prima sessione utile
(> 90%)
Rilevazione n. idonei 

4. Efficacia
% occupati entro 12 mesi
(> 90%)
Rilevazione numero occupati dopo 12 mesi

I macro indicatori rappresentano strumenti per valutare la qualità di tutto il processo della formazione.

L’offerta formativa deve infatti soddisfare alcuni requisiti fondamentali:

· essere conforme al fabbisogno di formazione, espresso o latente, del target di utenza   individuato;

· associare, secondo il modello Ifg dell’apprendere producendo, alla trasmissione frontale di conoscenza, la possibilità di sperimentare e sviluppare competenze mediante il coinvolgimento dei partecipanti in attività operative realizzate direttamente nella scuola prima ancora che nei  luoghi di lavoro (lavoro redazionale alle testate Ifg, stage, visite aziendali, prova finale, etc); 

· incontrare anche l’interesse del mercato del lavoro che deve sentirsi attratto dalle figure professionali in formazione (in gran parte innovative, perché si cerca di prevenire le conseguenze degli sviluppi tecnologici sul piano produttivo e organizzativo) e incentivato a trattenere in azienda gli eventuali stagisti;

· rispondere all’obiettivo di agevolare la collocazione ottimale degli allievi nelle testate o di incoraggiare e favorire la loro autonoma iniziativa produttiva. 

I risultati sono verificati sulla base di due parametri: il superamento alla prima sessione dell’esame di idoneità professionale previsto dalla legge (gli esami sono semestrali); e l’esercizio, entro un anno dalla fine del Corso, di una attività professionale giornalistica in grado di garantire l’autosufficienza, sia che si tratti di occupazione stabile, o di collaborazione o attività autonoma.

Il Responsabile della Qualità deve sempre tenere presenti questi indicatori che costituiscono la base della politica della Qualità che l’Ifg adotta per garantire la massima soddisfazione degli allievi e delle aziende editoriali e la qualificazione della professione.

I parametri e gli standard che l’Istituto segue in ogni fase del processo sono il risultato di questi quattro macro-indicatori, fulcro dell’attività formativa dell’Ifg.

Ogni qualvolta ci si scosta dal parametro standard che è stato indicato, bisogna intervenire immediatamente per apportare i relativi correttivi.

Il Responsabile del processo di qualità dovrà vagliare le misure più opportune affinché lo scostamento rilevato rientri all’interno del parametro di riferimento nel più breve tempo possibile.

Il processo di formazione, a sua volta, si articola in 8 fasi distinte che coinvolgono, ciascuna in modo diverso, tutti le aree funzionali dell’Istituto.

3.
La Formazione
FASI
PARAMETRI
STANDARD

1.1 Progettazione
N. di corsi/ progetti realizzati
Almeno il 90% di quelli programmati

1.2 Comunicazione
N. richieste di informazione per Corso
Almeno 10 volte superiori al N. degli allievi ammissibili 

1.3 Processo di selezione
Composizione commissioni
Rappresentative dell'ambiente giornalistico e universitario

1.4 Progettazione di dettaglio
Pubblicazione calendario ai partecipanti
Con almeno un mese di anticipo

1.5 Aula
Dotazione Strumentale Dinamiche 

allievo-docente
1. Assenza di problemi strumentali: azzeramento degli                          stop per problemi tecnici

2. Assenza intralci all’attività didattica: presenza del Tutor ad almeno il 90% delle ore dedicate all'attività didattica

1.6 Prova finale
Completezza e complementarità dei diversi linguaggi utilizzati
Livello professionale idoneo alla pubblicazione

1.7 Stage
Giudizio positivo del tutor aziendale
Almeno l' 80%

1.8 Valutazione apprendimento
Superamento prova idoneità professionale
Almeno il 95% 

La Formazione 

Fase 1 - Progettazione

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Ufficio di Coordinamento
Monitoraggio del sistema. Aggiornamento delle strategie e degli strumenti operativi
Rapporti ottimali tra Istituzione universitaria, Direzione dell’Ifg, Direzione della scuola e docenza giornalistica

Direttore Ifg
Attuazione delle strategie definite dal Consiglio di Presidenza dell’Associaizone per la Formazione al Giornalismo
Individuazione e rilevazione della sostenibilità ed eventuale adeguamento della struttura

Ricerca di fonti di finanziamento

Individuazione di eventuali partner e collaboratori esterni



Direttore Scuola
Rilevazione del fabbisogno

Analisi preliminare di fattibilità

Progettazione e gestione della didattica


Raccolta e coordinamento di sollecitazioni e manifestazioni di interesse

Corsi rispondenti al fabbisogno individuato



Servizio Documentazione
Raccolta documentazione – Proposta

aggiornamento libri e riviste


Segnalazione di libri riviste, banche dati e siti Web utili all’attività didattica



Amministrazione
Elaborazione del budget (bilancio preventivo) del Corso


Parere sulla sostenibilità Economico/Finanziaria dell’intervento

Ufficio di Coordinamento

Attraverso incontri semestrali (come minimo) segue l’andamento dell’attività dell’Istituto e fa sì che essa si svolga nel massimo spirito di collaborazione e con il migliore assetto organizzativo possibile. Esamina i programmi e  le strategie e aggiorna costantemente gli obiettivi.

Direttore Ifg

Attua le strategie dell’Istituto così come definite dal Consiglio di Presidenza dell’Afg. Cura lo sviluppo, il coordinamento e le risorse dell’istituto. Monitorizza i risultati confrontandoli con gli obiettivi stabiliti dagli organi collegiali.

Direttore della Scuola

Cura il coordinamento dell’area didattica, definisce il programma della scuola  e lo svolgimento delle Docenze. Confronta costantemente i programmi con i fabbisogni formativi. 

Servizio Documentazione

L’Ifg mette a disposizione dei docenti e degli allievi del Corso una Biblioteca  e un’emeroteca con sala di lettura.

Questo materiale risulta utile durante tutto il processo di formazione a partire, naturalmente, dalla progettazione. Il Servizio, infatti, si deve occupare della raccolta della documentazione che servirà durante il Corso, nonché proporre libri, riviste e banche dati da acquistare o a cui abbonarsi. Le  proposte del Servizio saranno vagliate dal Direttore sulla base delle effettive necessità individuate.

In collegamento  con la redazione on-line cura che il materiale a disposizione degli studenti sia reperibile anche attraverso il sito della Scuola

Altro compito del Servizio Documentazione è tenere e organizzare gli Archivi informativi dell'Ifg sui docenti, sugli allievi ed ex allievi e sulle aziende  con le quali esistono rapporti continuativi o comunque esperienze di collaborazione.

Amministrazione

Una progettazione cosciente del Corso non può prescindere da un’attenta attività amministrativa che abbia il compito di confrontare quanto deve essere realizzato con il budget di spesa assegnato.

L’Amministrazione quindi deve procedere alla realizzazione del bilancio preventivo del Corso e segnalare tutti gli scostamenti che si registrano già in fase progettuale.

L’Amministrazione deve, quindi, aprire singoli centri di costo e tenere una contabilità conforme alla normativa vigente.

Tra i compiti dell’Amministrazione rientra anche la gestione del Fse (qualora esistente).

In essa si riassumono le attività che vengono espletate per i finanziamenti che l’Ifg ottiene dalla Regione Marche per l’esercizio della sua proposta formativa.

E’ compito dell’Amministrazione verificare che il corretto svolgimento del Corso avvenga tenendo conto dei requisiti richiesti dall’organo di governo regionale.

In particolare l’amministrazione deve controllare quanto segue:

· rapporti con la Regione per il preventivo e consuntivo

· la corretta predisposizione dei calendari didattici e scadenzari

· la gestione della modulistica Fse qualora esista il contributo 

· individuazione della fascia di appartenenza dei docenti e quindi la determinazione del compenso

· assistenza al funzionario regionale incaricato di eventuali ispezioni

· archiviazione di tutta la documentazione

A questo scopo l’organigramma Ifg prevede che l’Amministrazione dipenda dalla Direzione dell’Ifg, ma – facendo capo al Coordinamento Servizi – abbia un rapporto di collaborazione assai stretto e continuativo con la Direzione della Scuola.

La Formazione 

Fase 2 - Comunicazione

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione Ifg


Definizione degli obiettivi del

materiale informativo


Efficacia delle informazioni

Direzione della Scuola
Definizione dei contenuti del

materiale informativo –

Indicazioni sui canali distributivi

Pianificazione della campagna stampa


Completezza delle informazioni

Ampia diffusione sul territorio

Coordinamento servizi
Definizione del Progetto di comunicazione del materiale promozionale


Diffusione della informazione sul Corso idonea nella tipologia (rivolta al giusto target) e nei tempi

Servizio Informatico
Elaborazione delle bozze da inviare

alla tipografia – Gestione delle

informazioni sul sito


Completezza delle informazioni inserite nella pagina Web

Segreteria didattica


Diffusione del materiale informativo

– Front-office telefonico per le

informazioni


Tempestività nell’evasione del materiale

Correttezza nelle informazioni

Amministrazione
Indicazione del budget di spesa promozionale
Parere sulla sostenibilità Economica/Finanziaria dell’azione promozionale

Anche il processo della comunicazione, come si può osservare, coinvolge più attori nella sua realizzazione. 

Direzione Ifg e Direzione della Scuola

Visto l’importante ruolo che ricopre la comunicazione, i requisiti fondamentali del materiale pubblicitario diventano oggetto di definizione e di verifica anche nella Carta della Qualità.

E’ importante che le informazioni promozionali vengano analizzate e disciplinate in termini di obiettivi, contenuti, interpretazioni letterali ed effetti attesi.

Affinché non si creino fraintendimenti sull’Ifg e sull’attività formativa, la brochure deve contenere:

· il nome dell’Istituto

· nomi di eventuali partners

· luogo in cui si svolgono i corsi

· indirizzo per tutta la corrispondenza con l’Istituto

· descrizione del Corso in termini di inizio e durata, struttura e contenuti

· descrizione del tipo di corsi offerti

· tipologia di allievo richiesto

· numero massimo di partecipanti 

· chiara e precisa informazione sulle tasse.

Il materiale pubblicitario è il mezzo che veicola la diffusione e la conoscenza dell’Ifg e dei suoi Corsi.

Risulta evidente la necessità che tutte le informazioni contenute nel bando e nella brochure riflettano ampiamente la struttura e gli obiettivi da soddisfare.

Non possono circolare documenti in contrasto con i principi e gli obiettivi dell’Istituto o, quantomeno, redatti con uno stile diverso da quello stabilito dalla Direzione Ifg.

 La Direzione Ifg e la Direzione della Scuola inoltre individuano i canali ritenuti più consoni per la giusta diffusione del materiale informativo:

1. 
Università 

2. 
Associazioni studenti

3.
Stampa nazionale e locale

4. 
Associazioni di categoria

5. 
Sito Web

Coordinamento Servizi

Questo attore ricopre, in questa fase, un ruolo rilevante nella attuazione della strategia comunicativa dell’Ifg. 

Lavorando a stretto contatto con la Direzione Ifg, la Direzione della Scuola e l’Amministrazione, individua il processo migliore che l’Istituto dovrà seguire nella campagna promozionale e i canali di diffusione da utilizzare, tenuto conto del vincolo di bilancio e degli indicatori di efficacia risultanti dalle precedenti campagne.

Servizio Informatico 

Questo settore affianca gli altri soggetti già indicati nella preparazione delle bozze da inviare in tipografia. Esso può determinare la veste grafica che avrà il materiale nonché fornire una impostazione di massima delle brochures e di tutto il materiale che si intende far circolare.

Il Servizio Informatico, inoltre, deve riportare tutte le informazioni stabilite nel sito Web che dovrà essere consultabile con tutti gli aggiornamenti dal momento in cui i nuovi bandi sono pronti.

La contemporaneità delle informazioni è fondamentale per avere una immagine di efficienza e per non creare confusione tra coloro che vengono a conoscenza del materiale informativo.

Segreteria Didattica

In questo processo il ruolo della Segreteria Didattica si indirizza su due attività fondamentali: 

-
la diffusione del materiale informativo 

-
front-office  telefonico per le informazioni.

La diffusione del materiale informativo deve seguire immediatamente alle indicazioni fornite dalla Direzione Ifg e dalla Direzione della Scuola. Dovrà essere fatto un preventivo calcolo dell’entità delle spedizioni da realizzare al fine di predisporre tutto il materiale occorrente (onde evitare ritardi inutili nell’invio dei bandi).

Bisogna sottolineare che il materiale informativo deve essere diffuso con un certo anticipo (1 – 2 mesi) rispetto al termine per la presentazione della domanda a ciascun Corso per dare l’opportunità agli interessati di prendere visione della proposta diffusa dall’Ifg.

La presa visione del materiale pubblicitario è di norma seguita da una richiesta di ulteriori informazioni da parte degli interessati.

Questa richiesta di approfondimenti si realizza telefonando all’Ifg o visitando la pagina Web.

Pertanto il personale della Segreteria Didattica  e del Servizio Informatico dovrà essere in grado di fornire, nel miglior modo possibile, tutte le informazioni richieste. Nell’ipotesi di domande troppo specifiche, si dovrà rimandare alla Direzione della Scuola.

Amministrazione

Questa dovrà fornire tutte le indicazioni relative al budget di spesa stanziato per tale attività esprimendo un parere sulla sostenibilità economica dei singoli interventi.

La Formazione 

Fase 3 - Selezione

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione Ifg
Indicazione degli obiettivi della

selezione

Indicazione dei criteri di selezione e di composizione delle commissioni


Garante della rappresentatività e dell’omogeneità delle commissioni

Garante dell’efficacia dei criteri



Direzione della Scuola
Definizione dei criteri di selezione

Definizione delle prove di selezione

Definizione dei componenti la commissione

Svolgimento delle prove


Trasparenza del processo di selezione

Rispetto dei tempi di selezione

Coordinamento Servizi
Catalogazione delle domande

pervenute e archiviazione della documentazione.

Comunicazione ai candidati (convocazione  

alle selezioni, esito delle prove)  Distribuzione del materiale ai candidati


Tempestività nelle comunicazioni

Esaustività delle informazioni fornite

Servizi Informatici
Predisposizione e gestione della

iscrizione on line – Gestione in rete

delle informazioni ai candidati


Rapidità della trasformazione dell’iscrizione su materiale cartaceo 

Esaustività delle informazioni on-line

Amministrazione
Analisi requisiti formali 

per accesso ai finanziamenti
Trasparenza nei criteri utilizzati e comunicazione degli stessi

Attraverso il processo di selezione vengono individuati gli allievi che svolgeranno il percorso formativo all’Ifg.

Numerosi sono i soggetti che partecipano a questo processo così come complesse si presentano le attività legate al percorso selettivo.

Direzione Ifg

Rilevante è il ruolo della Direzione per garantire l’efficacia e la trasparenza del processo di selezione.

Poiché con tale processo verranno individuati gli allievi che parteciperanno al Corso di formazione, è fondamentale la massima coerenza dei criteri utilizzati con gli obiettivi.

E’ altresì importante che le commissioni siano rappresentative dei diversi interessi culturali e professionali.

Direzione della Scuola

Il suo compito consiste nel definire le prove di selezione in base agli obiettivi che si vogliono realizzare.

I candidati devono superare prima una selezione basata sui titoli (che fa riferimento alla documentazione fornita in sede di presentazione della domanda). Superata questa prima fase i candidati inizieranno un percorso di selezione volto a verificare le loro attitudini, le capacità e le motivazioni attraverso diverse prove:

Prove scritte: sono due (un tema e un riassunto) dirette ad accertare il grado di conoscenza della tecnica di scrittura, la capacità di orientarsi nei temi dell’attualità e la capacità di sintesi. 

Prove orali: consistono in:

· colloqui individuali con la commissione, diretti a verificare il livello di cultura generale del candidato sui temi dell’attualità e le sue motivazioni. Servono anche ad accertare la opportunità di una fase di apprendimento integrativo

· test linguistici tendenti ad accertare la conoscenza delle lingue dichiarata dai candidati nella domanda (soprattutto l’inglese, che è obbligatorio almeno a livello intermedio certificato: LIVELLO B1 DEL CEF, COMMON EUROPEAN FRAMEWORK)

· test attitudinale per valutare le qualità del candidato che lo rendono più o meno adatto all’addestramento radiofonico e televisivo 

· test informatico per accertare la conoscenza di programmi informatici dichiarata nella domanda di selezione

La Direzione della Scuola individua, sentita la Direzione Ifg, i componenti della Commissione giudicatrice che provengono dal mondo professionale e da quello accademico (per soddisfare il principio della rappresentatività).

La Direzione, infine partecipa attivamente al percorso di selezione valutando i candidati in ciascuna prova.

Il Coordinamento  Servizi

Il processo di selezione richiede un notevole impegno al Coordinamento Servizi anche a causa dei tempi ristretti in cui, di norma, si realizza.

Il Coordinamento, innanzitutto, si occupa della catalogazione (cartacea ed elettronica) delle domande pervenute provvedendo a richiedere al candidato eventuale documentazione mancante (pena l’esclusione del candidato dalle prove di selezione).

Tutte le domande vengono sottoposte alla Direzione della Scuola  per la selezione sulla base dei titoli.

Quindi coloro che avranno superato questa selezione, saranno invitati all’Ifg per sostenere le prove scritte ed orali.

Tenuto conto che solitamente intercorrono circa 10-15 giorni tra il termine per la presentazione del modulo di domanda al Corso e l’inizio delle prove di selezione, è indispensabile una convocazione tempestiva dei candidati.

La convocazione deve essere fatta per raccomandata (accompagnata anche da una comunicazione per posta elettronica laddove il candidato abbia comunicato il proprio indirizzo e-mail) riportando il giorno di inizio delle prove e l’ora in cui il candidato dovrà presentarsi all’Ifg.

Alla raccomandata deve seguire una lettera corredata di tutte le informazioni indispensabili per agevolare il trasferimento a Urbino del candidato stesso (i candidati provengono da ogni parte del territorio italiano). Le informazioni da inviare riguardano:

-
i giorni e gli orari delle selezioni per il singolo candidato

-
indicazioni degli hotel della zona

-
indicazioni stradali su come raggiungere la sede dell’Ifg

Tale materiale sarà inviato a mezzo posta elettronica e, nei casi in cui il candidato non abbia un indirizzo e-mail, sarà utilizzata la posta prioritaria.

Servizio Informatico

E’ possibile iscriversi al Corso presentando la domanda e la relativa documentazione direttamente on-line.

Il Servizio Informatico deve poi trasformare tutta la documentazione in materiale cartaceo e passarla al Coordinamento Servizi per la rispettiva catalogazione e archiviazione.

Al primo servizio compete anche la gestione tempestiva di tutte le informazioni che arrivano direttamente in rete.

Amministrazione

In questo processo l’Amministrazione deve controllare che i requisiti formali della documentazione siano rispettati. 

La Formazione 

Fase 4 - Progettazione di dettaglio

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione della Scuola
Definizione della struttura del Corso

Definizione dei programmi didattici
Dotazione della struttura del Corso

Dotazione dei programmi didattici



Coordinamento Servizi
Invio della documentazione al

docente – Sistemazione logistica

del docente


Correttezza e tempestività delle comunicazioni



Servizio Documentazione
Predisposizione materiale didattico


Presenza quotidiani,  riviste e altro materiale didattico. Monitoraggio continuo sul materiale didattico

La progettazione di dettaglio riempie tutti i tasselli del programma del Corso; si individuano le aree di insegnamento e i relativi docenti e le tipologie di progetti da realizzare.

Direzione della Scuola

Dopo la definizione della struttura del Corso, si procede a dettagliare la progettazione definendo i contenuti delle aree di insegnamento. 

L’Ifg ha un parco docenti molto ampio dal quale attingere per ogni modulo di lezione; docenti che appartengono al mondo accademico e a quello giornalistico, professionisti in attività e dirigenti di aziende editoriali.

Il docente viene selezionato dalla Direzione della Scuola sulla base del curriculum, della formazione e delle esperienze acquisite.

L’Ifg ha elaborato una didattica attiva basata soprattutto su esercitazioni pratiche in fase di primo addestramento e attività produttiva a  tutti gli effetti nella maggior parte del Corso. Pertanto il docente dovrà essere selezionato preferibilmente in base alla metodologia  didattica che propone.

Il  docente viene poi  valutato in aula sia dagli allievi che dalla Direzione della Scuola.

Con il docente vengono definiti il programma, i relativi contenuti e i materiali da distribuire agli allievi.

Coordinamento Servizi

Nello schema si è visto che il Coordinamento Servizi riveste un ruolo importante in merito alla puntualità della corrispondenza con il docente: l'invio della lettera di incarico al docente unitamente alle altre informazioni utili deve essere tempestivo e fare immediatamente seguito al contatto preliminare (telefonico o di persona) con il docente e alla sua accettazione di partecipare alla lezione.

Con la lettera il docente è formalmente incaricato di effettuare la lezione e assume un importante impegno con l’Istituto stesso. Per agevolare il suo trasferimento a Urbino, si provvede a organizzare, se necessario, il pernottamento e a inviare tutte le altre informazioni utili come: l’orario delle lezioni, le indicazioni stradali per raggiungere la sede, i mezzi di trasporto e gli orari, l’elenco degli allievi, ecc. 

Il materiale al docente deve essere inviato per e-mail o, in assenza, per posta prioritaria o per corriere.

Centro Documentazione

Gli approfondimenti bibliografici e il materiale didattico in genere di cui potrebbero necessitare gli allievi sono resi disponibili dal Centro Documentazione, tenendo conto che la natura della scuola  non è quella di un Istituto di ricerca, e quindi il materiale è organizzato per lo più non in via permanente ma su impulsi specifici della Direzione della Scuola.

La Formazione 

Fase 5 - Gestione dell'aula

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione della Scuola
Accoglienza del docente

Accordo di dettaglio su

modalità, tempi e strumenti di supporto all’erogazione della docenza


Curriculum dei docenti – Tema della lezione secondo il programma fissato – Metodo di insegnamento secondo le modalità dell’Istituto – Partecipazione degli allievi alla lezione e ai lavori di gruppo



Segreteria didattica
Distribuzione dei materiali

(programmi, documentazione)

Sistemazione aula e attrezzature
Distribuzione tempestiva del materiale per la lezione

Aula in ordine per la lezione (con le attrezzature richieste)



Servizio Informatico
Gestione database docenti

– Predisposizione dei materiali

– Supporto informatico all’aula


Database docenti aggiornato e completo



Servizio Documentazione
Predisposizione della documentazione didattica per la lezione
Continuità del supporto alla documentazione personale e all’approfondimento di tematiche specifiche dei singoli partecipanti



Amministrazione
Gestione amministrativa dei

compensi e dei rimborsi spese ai

docenti
Puntualità dei pagamenti

Archiviazione delle pratiche amministrative

Il momento in cui il docente arriva in aula per la sua lezione è l’atto finale di una serie di attività che devono essere realizzate preventivamente nel rispetto dei parametri di qualità definiti.

Direzione della Scuola

La Direzione della Scuola concorda con il Docente il tema e le modalità della lezione secondo il programma fissato. 

Il tutor, nella particolare accezione adottata dall’Ifg, è parte integrante della attività di laboratorio, pertanto garantisce che la metodologia utilizzata rispecchi il percorso delineato dal progetto Ifg e che i materiali siano coerenti con il tipo di lavoro svolto.

Essendo in aula con gli allievi, il tutor si può rendere immediatamente conto anche della partecipazione degli allievi, del loro livello di attenzione e del loro coinvolgimento nelle esercitazioni svolte.

 Segreteria Didattica

Alla Segreteria Didattica competono le seguenti funzioni:

1. fotocopiatura e distribuzione agli allievi del programma di lezione comprensivo della biografia del docente e delle  eventuali dispense. E’ importante che gli allievi abbiano sia il programma della lezione che il relativo materiale prima dell’intervento del docente. Sarà cura del docente inviare il materiale o le indicazioni  al Coordinamento Servizi, che provvederà a farlo fotocopiare e distribuire agli allievi prima della lezione.
2. preparazione dell’aula e delle attrezzature necessarie per la docenza. E’ questo l’atto finale per l’organizzazione del modulo di lezione. Bisogna accertarsi che al momento della lezione, sia l’aula che le attrezzature richieste dal docente (video-proiettore, computer portatile, lavagna luminosa, televisore, videoregistratore, diaproiettore) siano in ordine.

Verificare a ogni intervallo di lezione che l’aula si presenti in condizioni ottimali per la ripresa

dell'attività didattica.

La Segreteria didattica, insieme con il Servizio Informatico e il Servizio Documentazione, fa capo al Coordinamento Servizi, nucleo organizzativo essenziale nella vita quotidiana dell’Ifg.

Il personale del Coordinamento, oltre a svolgere le normali funzioni, costituisce il front-office per gli allievi.

I suoi orari di apertura devono garantire il massimo servizio agli allievi.

Infatti i partecipanti al Corso si rivolgono alla Segreteria non solo per le informazioni che riguardano l’attività (dispense, fotocopiatura di materiale, richiesta di attestati di frequenza, orari di lezione, aule di lezione, ecc.) ma anche per tutta una serie di servizi che esulano dalla didattica in senso stretto.

Tra le funzioni della Segreteria Didattica, particolare attenzione deve essere posta alla gestione dei registri presenza. Infatti prima di ogni lezione (due volte al giorno) gli allievi devono apporre la loro firma sull’apposito registro. All’inizio delle lezioni il registro viene ritirato dalla Segreteria; il ritardo viene segnalato.

Obblighi per l’allievo: il partecipante al Corso che prevede un’assenza deve comunicarlo in anticipo alla Direzione della Scuola specificandone il motivo. Nel caso in cui l’allievo non sia in grado di comunicare preventivamente la sua assenza, deve farlo telefonicamente con tempestività.

Con cadenza periodica (quindicinale) i responsabili devono controllare il registro delle presenze; se le assenze o i ritardi si ripetono, possono richiamare l’allievo adottando le misure opportune, ivi compresi il non rilascio dell’attestato di frequenza.

L’Ifg si riserva di esercitare il controllo sulle presenze in qualsiasi momento della giornata tramite il proprio personale e i docenti.

Servizio Informatico

Oltre alla preparazione delle dispense e alla gestione della bacheca elettronica degli allievi di cui si è già detto, il Servizio Informatico costituisce un supporto all’aula durante le lezioni e le esercitazioni, garantendo un’assistenza continua al docente e quindi anche agli allievi.

Amministrazione

Sarà compito del settore amministrativo evadere i compensi dei docenti, gestire i rimborsi spese e il calcolo periodico delle ritenute.

La Formazione 

Fase 6 - Prova Finale

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione della Scuola


Determinazione della formula giornalistica della prova e approvazione dei temi proposti dagli allievi. Individuazione dei tutor/docenti incaricati di seguire gli allievi 
Quadro informativo complessivo

risultante dall’insieme delle prove che rifletta l’immagine dell’Ifg

Tutor/docenti
Assistenza allo svolgimento della prova curando che la qualità giornalistica dei contenuti mantenga sempre il livello richiesto
Svolgimento della prova secondo lo scadenzario giornalistico e tecnico previsto in modo che anche l’aspetto organizzativo e produttivo svolga una funzione didattica 

Servizio Documentazione
Fornitura del materiale informativo e organizzazione del lavoro esterno
Puntualità ed efficienza nello svolgimento del lavoro preparatorio

Servizio Informatico
Assistenza agli allievi durante la realizzazione dei progetti

– Indicazione delle coordinate per l’omogeneità degli elaborati


Qualità degli elaborati in merito alla veste grafica

Direzione della Scuola e tutor
Discussione  finale della prova e approvazione


Idoneità del 100% delle prove alla pubblicazione



Direzione della Scuola

Visto il taglio pratico che l’Ifg ha sviluppato nel Corso degli anni si è determinato un modello di formazione basato in gran parte sull’addestramento prima nella Scuola e poi in azienda.

Attraverso questa formula ci si propone di:

· sviluppare tecniche e abilità operative innovative soprattutto per quanto riguarda la multimedialità;

· formare giovani risorse di qualità, trasmettendo agli allievi, oltre a nozioni teoriche, modalità comportamentali tipiche dell’attività editoriale produttiva .

Allo scopo di ottenere una verifica sul campo della preparazione voluta, l’Ifg fa realizzare agli allievi nella fase finale una Prova multimediale che ha lo scopo di testarne la preparazione pratica e la capacità progettuale e organizzativa autonoma, e anche, dopo la pubblicazione sul sito dell’Ifg, quello di fungere da “vetrina” del metodo adottato e dei risultati ottenuti.

In questa prova la Direzione della Scuola svolge prima di tutto la funzione di determinare il metodo di lavoro e la formula da adottare (tempi, contenuti, temi accettabili, ecc.). Poi quello di indicare i Docenti incaricati di seguire il lavoro degli allievi, e, nella fase finale, insieme con gli stessi tutor, di verificare la qualità del lavoro svolto e la sua idoneità alla pubblicazione

Tutor/docenti

Nella fase successiva i tutor/docenti seguono gli allievi nello svolgimento dei compiti affidati, curando che il tema prescelto sia sviluppato nei suoi contenuti giornalistici e che la realizzazione dei vari contributi sia completata nei tempi e con le modalità previste.

Con la Direzione i tutor decidono nella fase finale sulla idoneità delle Prove alla pubblicazione.

Servizio Documentazione

Fornisce il materiale informativo e il supporto organizzativo per il lavoro che deve essere svolto all’esterno dell’Istituto.

Servizio Informatico

Al  fine  di ottenere degli elaborati curati anche sotto il profilo grafico, il Servizio Informatico fornisce agli allievi tutte le coordinate che dovranno seguire per una corretta impaginazione grafica della Prova e per l’encoding dei materiali sonori e visivi.

Naturalmente il Servizio Informatico fornirà anche tutta l’assistenza necessaria di cui gli allievi avranno bisogno durante la realizzazione del progetto stesso.

Tutte le prove sono pubblicate nel sito dell’Ifg e sono spesso visitate da coloro che si collegano. Si è constatato che le richieste di informazione rivolte all’Istituto sono sollecitate anche dalla visione delle Prove finali.

La Formazione 

Fase 7 - Stage

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione della Scuola
Contatti preliminari con

l’azienda – Definizione degli

obiettivi dello stage – Gestione di eventuali colloqui tra le aziende e gli allievi – Assegnazione allievi ai singoli stage e monitoraggio attività


Percentuale di giudizi positivi del tutor aziendale per l’allievo (tale percentuale deve essere maggiore del 80%)

Coordinamento Servizi
Mailing con le aziende per

lo stage - Stipula della convenzione

dello stage


Esattezza delle informazioni trasmesse

Amministrazione
Gestione della copertura

assicurativa degli allievi


Apertura di pratiche per singoli allievi

Come già detto, uno dei macro-indicatori del processo di formazione è proprio l’inserimento nel mondo del lavoro degli allievi al termine del Corso; pertanto gli stage di fine anno costituiscono un canale privilegiato verso l’azienda.

Questi stage hanno una durata che varia dai tre ai cinque mesi ogni fine anno e completano la formazione che l’allievo ha ricevuto durante il Corso. Da notare che a titolo volontario gli allievi di solito svolgono stage in aziende editoriali anche nei periodi di vacanza della Scuola, e cioè nelle Feste di Natale e di Pasqua.

Direzione della Scuola

Oltre a contattare e a gestire i rapporti con le aziende per la realizzazione dello stage, la Direzione verifica con gli allievi i curriculum dandone una impostazione omogenea e delinea, altresì, le aziende  cui trasmetterli. Inoltre monitorizza costantemente i rapporti tra le aziende e gli allievi, cercando di favorire al massimo la compatibilità personale e professionale dei singoli rispetto al lavoro che andranno a fare e cercando di ottenere il massimo gradimento reciproco, così da favorire un possibile collocamento futuro. 

Coordinamento Servizi

Si occupa sia di redigere i curricula degli allievi sia  della loro spedizione.

Provvede a evadere tutta la corrispondenza con l’azienda per la definizione dello stage, redigendo, da ultimo, la convenzione che regola il rapporto tra Ifg e azienda.

Amministrazione

Garantisce l’allievo attraverso l’apposita copertura assicurativa prevista dalla normativa vigente.

La Formazione 

Fase 8 - Valutazione dell'apprendimento

SOGGETTI
ATTIVITÀ
RISULTATI ATTESI

Direzione della Scuola
Monitoraggio del processo di apprendimento individuale.

Valutazione periodica dell’apprendimento e delle competenze maturate.

Valutazione Prova Finale


Acquisizione delle competenze impartite

Coordinamento Servizi
Gestione degli strumenti di

valutazione del percorso formativo (raccolta e archiviazione dei giudizi dei docenti)


Raccolta efficiente dei giudizi.

Predisposizione graduatorie finali in tempo utile.

Direzione della Scuola

Analizza i giudizi dei Docenti sul livello di apprendimento degli allievi.

Tiene conto anche delle esercitazioni pratiche compiute in preparazione delle attività di laboratorio.

Valuta le prove finali sia per quanto riguarda il contenuto sia per quanto riguarda la proposizione tecnica.

Coordinamento Servizi

Deve raccogliere i giudizi dei Docenti e predisporre le graduatorie finali per la valutazione.

4.
 GLI STRUMENTI DI GARANZIA DELLA CARTA DELLA QUALITÀ

 La struttura Ifg ha previsto modalità di rilevazione e gestione del feed-back relativo alla percezione, da parte dell’utente dei servizi erogati, del livello di qualità e soddisfazione.

Viene così individuato il ruolo delle aree funzionali coinvolte:

Coordinamento Servizi 




Direzione della Scuola e 

Consiglio Docenti 

[image: image2.png]



Responsabile 

della Qualità        

si occupa della raccolta delle segnalazioni e di monitorare il livello di soddisfazione dei beneficiari (schede di valutazione)

Predispongono, mediante verifiche periodiche sui materiali di feed-back, le politiche di reazione, correzione e risposta ai deficit rilevati, coinvolgendo il Responsabile del Processo di Qualità, per la supervisione, e i singoli per quanto di loro competenza.

Raccoglie il materiale di feed-back dal Coordinamento Servizi e dalla Direzione della Scuola e redige annualmente una relazione.

5.
CONDIZIONE DI TRASPARENZA

Modalità di diffusione

La Carta della Qualità, in quanto strumento che regola e garantisce il livello di servizio ottimale delle attività Ifg, viene diffusa e condivisa mediante l'affissione nella bacheca dell'Istituto, in luogo accessibile al pubblico, l'inserimento nel sito Internet (www.uniurb.it/giornalismo) entro 10 giorni dalla sua approvazione e la diffusione, almeno al momento dell'erogazione del servizio ai beneficiari, attestata da firme per avvenuta lettura e/o consegna. 

Si prevede anche che il documento approvato resti depositato presso gli uffici della Segreteria dell’Ifg e sia reso disponibile alla consultazione da parte del pubblico.

6.       PROBLEMI RELATIVI ALL'AREA DELLO SVANTAGGIO

Per far fronte a problemi posti alla possibile partecipazione ai corsi di persone portatrici di handicap, l'Ifg prevede di concordare con i servizi sociali una serie di incontri che abbiano di mira il monitoraggio delle situazioni emergenti e le possibili soluzioni da adottare.

Urbino, 23 maggio 2005






    Il Direttore










Graziella Mazzoli 













_961573528.bin

