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 ORGANIGRAMMA E FUNZIONIGRAMMA  

 

1. RESPONSABILITÀ E RELATIVI NOMINATIVI  

 

1.1 Organigramma nominativo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Presidente e legale 
rappresentante 

Prof G.Ariano

Comitato scientifico

G. Ariano,

T. Biccardi,

F. Del Prete

M. Cesarano 

M. P. I. Gallo

Responsabile della 
Formazione

G.Ariano

Coordinatore

T. Biccardi

Responsabile

Informatico

E. Murena

Responsabile di 
segreteria

K. D'orso

Responsabile 
Amministrativo

M.Russo

Responsabile 
qualita'

G. Mazzotta
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1.2 Funzionigramma 
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1.3 Membri del Settore ECM: comitato scientifico e responsabili 

 
A) il Comitato Scientifico delle attività ECM 

Coordinatore del comitato Scientifico 

1. Dr. Tommaso Biccardi, psicologo, psicoterapeuta, socio-fondatore di SIPI, Didatta della Scuola di 

Specializzazione in Psicoterapia Integrata, Supervisore Clinico della Residenza Psichiatrica Kairòs, 

Responsabile della Scuola di Psicoterapia Integrata SIPI. 

 

Membri   

2. Dr. Ariano Giovanni, Psicoterapeuta, Fondatore e LR della Scuola di Psicoterapia Integrata SIPI, 

Presidente della SIPI, Società Italiana di Psicoterapia Integrata; 

3. Dr. Fernando Del Prete, psichiatra, psicoterapeuta, socio fondatore di SIPI, Didatta della Scuola di 

Specializzazione in Psicoterapia Integrata, Direttore Sanitario di Integrazioni (Coop. Sociale ONLUS, 

che gestisce Kairòs, struttura residenziale psichiatrica e Agorà centro diurno per pazienti non cronici e 

cronici), Supervisore clinico di Agorà; 

4. Dr. Tommaso Biccardi, psicologo, psicoterapeuta, socio-fondatore di SIPI, Didatta della Scuola di 

Specializzazione in Psicoterapia Integrata, Supervisore Clinico della residenza psichiatrica Kairòs; 

5. Dottoressa Maria Cesarano, Neurologa, Psicoterapueta specializzata presso la SIPI, Scuola di 

Specializzazione in Psicoterapia Integrata, consulente presso Integrazioni (Coop. Sociale ONLUS); 

6. Dottoressa Maria Palma Immacolata Gallo, Medico di Medicina Generale, Psicoterapueta specializzata 

presso la SIPI, Scuola di Specializzazione in Psicoterapia Integrata, consulente presso Integrazioni 

(Coop. Sociale ONLUS). 
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2. ORGANI E MANSIONI 

Nelle tabelle seguenti sono riportati: 

• i PROCESSI da sottoporre al controllo per la corretta gestione ECM; 

• gli ORGANI del settore ECM coinvolti nel processo; 

• le MANSIONI dei singoli organi; 

• i DOCUMENTI da produrre. 

PROCESSI ORGANI MANSIONI DOCUMENTI 
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Comitato 

Scientifico  

 

Il C. S. indirizza il PFA e ne monitora lo svolgimento e gli esiti. 

Il Responsabile della formazione prof. Ariano, relazioni circa le 

valutazioni emerse dai Report annuali dei bisogni formativi e dai 

Report annuali della qualità percepita. Tali valutazioni, 

approfondite e discusse, contribuiscono alla elaborazione del 

programma formativo annuale.  

Si indicano in questa sede i Responsabili scientifici, i Didatti 

interni e i Docenti esterni da coinvolgere.  

Si dà mandato al Prof. Ariano di mettere in opera, con la 

collaborazione del Coordinatore, tutto quanto necessario a 

realizzare il programma concordato.  

- Verbali del CS  

 

- Verbali  del CD    

   (consiglio dei didatti  

                interni) 

 

- Report annuali  qualità 

percepita 

- Report annuali bisogni 

formativi 

Responsabile 

della 

Formazione 

Contatta i docenti, interni o esterni, nelle aree in cui sono emersi 

i bisogni formativi, e ne verifica la disponibilità; comunica al 

Comitato Scientifico eventuali modifiche rispetto al programma 

concordato; organizza il PFA e mette in contatto i docenti 

dichiaratisi disponibili con il Coordinatore ECM per le attività da 

accreditare  

Organizzazione del PFA 

 

Coordinatore Coordina i vari livelli di responsabilità e funzioni coinvolte nella 

pianificazione, progettazione, inserimento in piattaforma, 

erogazione, report e archiviazione della attività ECM.  Si 

mantiene aggiornato sulla evoluzione della normativa e sugli 

sviluppi del programma di formazione continua in medicina per 

quanto riguarda le professioni di interesse della Istituzione. Si 

interfaccia con il responsabile qualità, con il responsabile di 

segreteria e con il responsabile amministrativo per le funzioni di 

competenza e ne segue l’aggiornamento circa le procedure ECM 

e la normativa relativa. 

Compone la bozza di Relazione annuale che sottopone al 

Responsabile di formazione sulla base della documentazione di 

report. 

Gestisce l’archiviazione dei verbali del CS, redatti ad ogni 

riunione da un Segretario con il compito di verbalizzante,  

nominato all’occorrenza. 

Dispone la stampa e la firma dei verbali una tantum. 

Relazione annuale 

Verbali CS 

Responsabile 

Qualità 

Studia elabora ed aggiorna, in collaborazione con il coordinatore, 

gli strumenti di analisi dei bisogni, della qualità percepita, delle 

ricadute della formazione (verbali del CD consiglio dei didatti e 

registri dei docenti) e redige i report che verranno discussi in sede 

di CS 

Report annuali: 

- bisogni formativi  

- qualità percepita 
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PROCESSI ORGANI MANSIONI DOCUMENTI 
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 Responsabile 

di Segreteria 

-  Dai cinquanta ai trenta giorni dall'inizio evento, su disposizione 

del coordinatore utilizza i format per preparare le lettere di 

nomina, con le autocertificazioni previste, di docenti e 

responsabili 

- Prepara le certificazioni sull'assenza per la Istituzione di a) di 

conflitto di interessi b) di finanziamenti; provvede a che siano 

firmate  

- Raccoglie i curriculum responsabili e docenti (inserire 

curriculum breve docenti nel file di programma) 

 - Archivia questo materiale, evento per evento, in cartelle 

informatiche e in faldone cartaceo 

- Compila sulla piattaforma la scheda di inserimento allegando il 

Programma ricevuto dal coordinatore, le due autocertificazioni 

della Istituzione, il curriculum dei responsabili scientifici.  

- Contatta il docente per eventuali necessità d’aula e tecnologia 

prevista per l'evento, assegna gli spazi più utili alla tipologia 

d'evento e ne verifica la disponibilità nelle date previste, dispone 

l’accoglienza e sovrintende la messa in opera delle eventuali 

attrezzature.  

- Pubblicizzazione   

-  nell'area SIPINECM del sito di SIPI del PFA a novembre 

con invio di materiale informativo alla mailing list;  

- del singolo evento e dei curriculum di docenti e responsabili 

almeno 30 giorni prima dell’evento stesso;  

-  dei rapporti finali dei singoli eventi con le valutazioni delle 

attività formative da parte dei partecipanti. 

- Tenuta del registro dei pagamenti soci ed eventi 

Inserimento in piattaforma 

del PFA entro il 31 ottobre 

 

Pubblicizzazione del PFA 

entro novembre 

 

 

Lettere di nomina 

- Documentazione 

attestante la assenza, per la 

Istituzione, 

a) di conflitto di interessi 

b) di finanziamenti  

- Curriculum Docenti e 

Responsabili scientifici 

- Creazione di cartelle 

informatica e cartacea per 

archiviare il materiale 

evento per evento 

 

 

 

 

 

 

 

 

Registro dei pagamenti 

soci ed eventi 

Coordinatore  Dispone alla segreteria la preparazione delle lettere di nomina di 

docenti e responsabili scientifici; formalizza la scheda di 

inserimento con il dettaglio del programma in collaborazione con 

i docenti. Almeno quaranta giorni prima di ogni evento questo 

materiale deve essere inoltrato alla segreteria per quanto di 

competenza. Controlla il corretto inserimento dell'evento in 

piattaforma coordina e supervisiona tutte le fasi precedenti 

 

Scheda dell’evento 

con i dati l'inserimento 

 

Programma 
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PROCESSI ORGANI MANSIONI DOCUMENTI 
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Responsabile di 

Segreteria 

Preparazione e raccolta dei moduli di iscrizione, raccolta delle 

quietanze e delle quote evento per evento (collaborazione col 

responsabile amministrativo). 

Compilazione evento per evento del Registro dei pagamenti 

Preparazione dei registri di presenza e registri docenti 

Stampa e dispone nelle cartelline moduli rilevamento dei 

bisogni, qualità percepita, verifica d’apprendimento (come e se 

disposte dal docente) 

Raccolta delle firme docenti sulla documentazione prevista 

Raccoglie a fine evento i moduli di rilevamento bisogni e 

qualità percepita. 

Mantiene i rapporti fra Docenti e Coordinatore  

Moduli di iscrizione 

 

Registro dei pagamenti 

 

Registri di presenza 

 

Registri docenti 

 

Moduli rilevamento dei 

bisogni  

 

Moduli qualità percepita 

 

Verifiche d'apprendimento 

Responsabile 

amministrativo 

Pagamento dei contributi previsti su disposizione scritta del 

coordinatore  

Registrazione dell’avvenuto pagamento del contributo in 

piattaforma e Stampa dell'avvenuto inserimento del contributo 

da passare alla segreteria. 

Raccolta delle quote di iscrizione (non dovute per i soci SIPI) e 

comunicazione alla segreteria per aggiornamento del "registro 

dei pagamenti soci ed eventi".  

Report della contabilizzazione per ogni evento ECM 

Report annuale  

Disposizione di pagamento 

contributi al CNFC 

Stampa dell'avvenuto 

inserimento del contributo 

in piattaforma 

Report contabile dell'evento 

(quote di iscrizione - 

spettanze docenti) 

Report annuale Bilanci 

Docente/i 

dell’evento 

Nei piccoli gruppi raccoglie le firme dei discenti in ingresso ed 

uscita nei registri di presenza, mentre per i grandi gruppi viene 

coinvolto personale di segreteria  

Prepara il materiale di verifica d’apprendimento, svolge 

l’attività formativa, valuta e notifica su appositi registri il grado 

di apprendimento dei partecipanti. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Compilazione del Registro 

docenti  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                       

SETTORE ECM - PROVIDER 2630   

 

 

[Rev.  07]   23/05/2023                                                                                                                                                                                 
                                                                                                                                                                                      7 a 7 
 

PROCESSI ORGANI MANSIONI DOCUMENTI 
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Responsabile di 

Segreteria 

  

 

Ritiro e spoglio dei registri e del materiale di qualità percepita 

e bisogni formativi   

Preparazione dei file partecipanti e inserimento rapporto finale 

entro massimo 90 giorni dalla data di conclusione dell’evento 

(vedi procedura dettagliata)  

Gli attestati dei crediti vengono rilasciati su richiesta formale 

degli interessati alla fine dell'evento o inviati via mail. 

Archiviazione dell'evento in cartella telematica e faldone 

cartaceo che contenga tutto il materiale prodotto nelle varie 

fasi 

- INSERIMENTO  

- EROGAZIONE  

- REPORT (file dei partecipanti e docenti che hanno acquisito 

i crediti scaricato dalla piattaforma ECM) 

Invio report evento sulla 

piattaforma 

 

 

Pubblicazione della qualità 

percepita sul sito  

Cartelle telematiche e 

faldoni cartacei contenenti 

tutto il materiale prodotto 

nelle fasi di inserimento, 

erogazione e report del 

singolo evento. 

Responsabile 

Qualità 

Registra a analizza i risultati dei questionari di Qualità.  Statistica Evento 

Coordinatore  Supervisiona le fasi precedenti 

Raccoglie il materiale della attività dell'anno e lo elabora in 

collaborazione con il responsabile qualità, sulla base dei 

moduli di qualità percepita, rilevazione bisogni formativi, 

report registri docenti, verbali di CD e di CS 

 

Responsabile 

informatico 

Si rende disponibile su richiesta della segreteria in ogni fase, 

ed in particolare:  

gestire attrezzature e servizi relativi al supporto informatico; 

monitorare la funzionalità e la qualità delle attrezzature 

necessarie;  

collaborare, con il Responsabile Qualità, Coordinatore 

Scientifico alla definizione delle procedure di gestione. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Data, 23/05/2023                    

 

 

Il Rappresentante Legale 

Prof. Giovanni Ariano 

 


