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	Procedura 
	P08

	
	Progettazione Servizi
	Rev.01 
	15-09-08



	Scopo:
	Assicurare che le attività e le responsabilità inerenti lo sviluppo di un nuovo progetto siano pianificate, documentate, verificate e gestite in modo da garantire che siano soddisfatti i requisiti specificati e/o gli obiettivi.



	Campo di applicazione:
	Il Processo “Progettazione ” è da applicare:

· A tutto ciò che concorre all’ampliamento dell’attività formativa  ,

· a tutti quei processi con impatto significativo sugli obiettivi dell’Istituto.

	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.
· Pianificazione 

· Riesami (“Ho fatto quello che dovevo fare? e – ad esempio – tutti i dati sono disponibili e coerenti? …”)

· Verifiche (Le attività e i documenti sono corretti dal punto di vista normativo, amministrativo e delle informazioni fornite dal Cliente? Sono state considerate tutte le informazioni ed i dati d’ingresso?)

· Validazione (Ha funzionato?)



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.3

DM 44/01


	Verifica: RQ
	
	Data:
	15/09/08

	Approvazione: DS
	
	Rev.
	01
	Data:
	15/09/08


Nota: Tutti i documenti generati secondo le attività di seguito descritte devono essere identificati per garantire:

· la coerenza ad uno specifico argomento di progettazione

· l’identificazione di modifica o revisione.
	ATTIVITA’
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	ANALISI DEI DATI DI INGRESSO
	DS – DOCENTI
	Sulla base di tutte le informazioni che definiscono i requisiti da soddisfare (contesto normativo, stimolo esterno o interno, progetti precedenti similari ecc.) si definisce la proposta di progettazione che può riguardare nuovi servizi, la modifica di servizi già esistenti, la realizzazione di attività straordinarie o il perseguimento di un obiettivo di miglioramento. Il proponente (DS, docente o gruppi di docenti) individua e riporta sul modulo MP05 (sintesi di progetto) quali sono i dati e i requisiti di ingresso in base ai quali verrà sviluppato il progetto.
	Modulo

MP05-sez 1

	(
	
	
	

	PROPOSTA DI PROGETTO
	DS – DOCENTI
	La sintesi di progetto deve evidenziarne le linee generali, indicando in particolare:
· Denominazione e responsabile
· Obiettivi e finalità, destinatari, durata
· Elementi d’ingresso
· Risorse umane (interne e/o esterne)

· Beni e servizi (già in dotazione all’istituto o da acquisire)

I progetti proposti devono rispondere agli indirizzi generali per il POF e dovranno seguire una serie di fasi di verifica e riesame fino all’approvazione definitiva. I progetti sono distinti in: professionalizzanti (includono progetti riguardanti il potenziamento della lingua straniera), non professionalizzanti, di sistema (o attività per il funzionamento). Questi ultimi sono finalizzati allo svolgimento di compiti obbligatori o fondamentali per la scuola (ad esempio l’orientamento) e fanno capo di norma ad una commissione le cui azioni sono coordinate da una FS di riferimento.
	Modulo 

MP05-sez 1

	(
	
	
	

	RIESAME E VERIFICA
aspetti programmatici
e formali
	Comitato POF
(DS e funzioni strumentali)

Responsabile

del Progetto
	Il comitato POF, raccolte le varie proposte ne verifica la coerenza con gli indirizzi generali definiti dal CdI, con le priorità indicate dal POF, dalla Politica della Qualità e dal Piano di aggiornamento d’Istituto; valuta, inoltre, il rapporto costo/benefici in termini di numero dei destinatari e/o di ricaduta sull’istituto in termini di potenziamento delle strutture tecnologiche, organizzative, didattiche.

	Modulo

MP05 progetto
sez.3
Elenco progetti MP06 

	PROGETTAZIONE ESECUTIVA
	Respons.Prog
	Ad esclusione dei progetti di sistema, il responsabile del progetto contestualmente al prospetto di sintesi elabora  e consegna il progetto esecutivo, in cui saranno indicate:
· le fasi pianificate per la progettazione (verifiche, riesami, validazioni). 

Per questo punto fa da riferimento il “Calendario delle attività di progettazione” preparato ad inizio anno scolastico dal comitato POF. Le fasi di progettazione potrebbero comunque variare di volta in volta in base al tipo di progetto e al momento della sua presentazione (progetti non pianificabili nei tempi standard).

· gli obiettivi da perseguire, specificando indicatori e loro modalità di misura

· le attività pianificate per raggiungere gli obiettivi fissati, indicando i tempi previsti, le risorse necessarie, i supporti da preparare e le eventuali verifiche

L’avvenuto svolgimento delle attività e delle verifiche sarà registrato su apposito registro durante l’esecuzione del progetto, in modo da attestarne lo stato di avanzamento.

Il comitato POF effettua una verifica del progetto, registrando gli esiti e le eventuali osservazioni nella sez.3 del modulo MP05. Inoltre, apponendo una firma sul modulo MP06 “Elenco progetti” assicura la coerenza del progetto con risultati e obiettivi previsti. Le eventuali osservazioni, che richiedono modiche o integrazioni alla formulazione del progetto, devono essere notificate al responsabile, il quale si farà carico di provvedere alla revisione del progetto in base alle indicazioni emerse nel riesame prima della validazione del Collegio Docenti. Se per varie ragioni le modifiche richieste non sono attuabili, in presenza di gravi problematiche non risolvibili, il progetto, almeno per il corrente anno scolastico, decade definitivamente.

	Modulo

MP05-sez 2

Piano 

delle attivita’ 

MQ18

	(
	
	
	

	1° VALIDAZIONE
aspetti didattici

e organizzativi
	Collegio Docenti
	Il Collegio dei Docenti effettua una prima validazione dei progetti, già verificate dal comitato POF, esaminando gli aspetti didattici-organizzativi. La FS POF riporta sul modulo MP06 evidenza dell'approvazione o non approvazione della proposta, indicando il riferimento al verbale del CD.
	Elenco progetti MP06
Verbale CD

	(
	
	
	

	APPROVAZIONE FORMALE DEL PROGETTO 

E 

VALIDAZIONE

FINALE

Disponibilità economica
	CdI

DS
	Il CdI esamina tutta la documentazione prodotta (sintesi, progetto esecutivo, verifiche, riesami, delibera del CD) verificando che il progetto soddisfi le esigenze e/o i requisiti degli utilizzatori, i criteri generali fissati in precedenza, le disponibilità economiche, portate a conoscenza del CdI da parte del DSGA. L’approvazione da parte del CdI costituisce di fatto la validazione finale del progetto, prima dell’erogazione del servizio; in casi eccezionali il processo di validazione potrebbe essere completato con le risultanze dei monitoraggi effettuati sugli utilizzatori durante o alla fine dell’erogazione, vistati dal DS o da un suo delegato.
	Verbale CdI

	(
	
	
	

	NOMINA DEL RESPONSABILE
	DS
	Il DS, dopo aver discusso e stipulato la contrattazione decentrata con le RSU, formalizza con lettere d’incarico le  nomine dei responsabili di progetto.  
	Contrattazione con RSU

Lettera d’incarico

	(
	
	
	

	CALENDARIZZAZIONE
	Respons.Prog
	Almeno 15 gg prima dell’avvio delle attività il responsabile del progetto deve, se  non già fatto con la pianificazione di dettaglio, preparare il calendario definitivo che  consegnerà in Segreteria, la quale avrà facoltà di richiederne la variazione in presenza di incompatibilità con attività contemporanee.
	Calendario definitivo

	(
	
	
	

	REALIZZAZIONE DEL PROGETTO
	Risorse umane coinvolte
	Tutte le attività completate, le verifiche effettuate e gli esiti delle misurazioni attuate sugli indicatori prefissati devono essere riportate sul “registro delle attività” al fine di documentare lo stato di avanzamento dell’esecuzione del progetto
	“registro delle attività”

	(
	
	
	

	MONITORAGGIO FINALE DEL PROGETTO
	Respons.Prog
	Il resp del progetto al termine della conduzione delle attività formalizza gli esiti raggiunti nella sez.4 della documentazione di progetto. In particolare dovrà riportare per ciascun obiettivo le misure rilevate degli indicatori e gli esiti dei questionari di soddisfazione dell’utente. Per i progetti di sistema la sez.4 non è necessaria: sarà compito della FS di riferimento stendere una relazione consuntiva sulla base di resoconti forniti dai componenti della commissione.  
L’intero processo di progettazione e descritto in forma sintetica dal diagramma di flusso allegato
	Modulo

MP05-sez 4


	
	
	
	

	Documenti di registrazione previsti:
	MP05
Modello progettazione
MP06
Elenco dei progetti

MQ18
Piano delle attività

	Indicatori:
	Si rimanda al “piano degli indicatori”


	Revisioni della procedura

	Rev.00 del 10-01-06
	1° emissione

	Rev.01 del 15-09-08
	1° revisione
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