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Istituto di istruzione superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG
	Procedura “Progettazione delle attività e dei servizi”
	PA06



	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 esclusivamente:

· ai processi di formazione extracurriculare di nuova offerta a partire dal consolidamento del sistema qualità;

· a tutti gli altri processi operativi che includono tale servizio;

· a tutti i processi e attività in cui intervengano modifiche sostanziali o di particolare valore strategico per l’istituto in ragione di scelte determinate in sede di strutturazione del POF o di stesura del piano di miglioramento.

In particolare quando occorra definire:

· Pianificazione delle attività (cosa, chi, quando)

· Modalità della loro esecuzione

· Riesami 

· Verifiche  

· Validazione 

ED INOLTRE:

· sostituzione o aggiunta di funzioni dei pacchetti applicativi software utilizzati per l’erogazione e/gestione dei servizi, inclusi innovativi pacchetti e modalità per la alla trasmissione dei dati alle diverse parti interessate (CSA, Ministeri, Enti Locali…)

· eventuali servizi aggiuntivi non attualmente gestiti dal SGQ



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



	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 7.3

Regolamento per l’accreditamento

Manuale sez. 



	Approvazione:
	DS
	Rev.
	03
	Data:
	15.09.2006


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.

	ATTIVITÀ
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI

	(
	
	
	

	DEFINIZIONE DEI DATI IN INGRESSO
	Proponente

DSGA

DS
	A partire da un piano di miglioramento o da una priorità determinata in sede di strutturazione dell’offerta formativa (casi nei quali il DS o il Collegio dei docenti individuano un responsabile della definizione dei dati in ingresso),  o anche per iniziativa di un proponente che motivi il suo interesse in modo esauriente e congruente con la politica per la qualità e i suoi obiettivi, si determina l’inizio del processo vero e proprio di progettazione.

Il primo passaggio comprende:

· la definizione dello scopo dell’attività oggetto di progetto rispetto alle finalità istituzionali e alla politica per la qualità;

· la dichiarazione delle caratteristiche degli allievi in entrata;

· la dichiarazione delle caratteristiche attese degli allievi in uscita;

· le tipologie didattiche e i supporti necessari;

· l’analisi delle eventuali obiezioni di fattibilità già avanzate in sede dibattimentale sulla proposta (ove applicabile);

· l’identificazione di un progetto di riferimento validato, se esistente;

· il riferimento a attività affini preesistenti di cui sussistano aspetti documentabili;

· l’identificazione delle modalità di finanziamento del progetto.

Questi elementi sono raccolti e trascritti dal proponente nella “Scheda tecnica di progettazione delle attività” (M01/PA06, sezioni 1 e 3); per ottenere i dati sulla finanziabilità il responsabile o proponente si rivolge al DSGA.
	PA01 “Individuazione esigenze formative”

M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività”

Schede progetti pregressi



	(
	
	
	

	RIESAME DATI IN INGRESSO
	Proponente  / DS
	Il referente o proponente il progetto, con il concorso di personale individuato tra i collaboratori della direzione e RGQ e docenti dello staff qualità, effettua il riesame dei dati, la registrazione degli esiti e la valutazione generale dell’attività proposta se già non approvata dagli organi competenti (“Scheda tecnica di progettazione delle attività”, M01/PA06, sezione 2). Ove non risultino incongruenze, il DS dà l’approvazione al progetto, che diventa esecutivo se originato da un piano di miglioramento o da deliberazioni già prese in sede di strutturazione dell’offerta formativa; negli altri casi il parere va al DS che decide la prosecuzione oppure la sospensione del progetto o porta la questione agli organi collegiali se di loro competenza.

In sede di riesame si pianificano i necessari ulteriori passaggi di riesame verifica e validazione a seconda della complessità delle attività previste.
	M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività”



	(
	
	
	

	NOMINA DEL RESPONSABILE DEL PROGETTO E FORMALIZZAZIONE DELL’ATTIVITÀ
	DS

RSU

OO.CC.


	Il DS, dove necessario, o il collegio dei docenti, nominano il responsabile del progetto, che può coincidere con il responsabile della formalizzazione dei dati in ingresso. Questi dà accettazione scritta della nomina, nel caso non si tratti di indicazione proveniente direttamente dal collegio dei docenti o di funzione strumentale al POF regolarmente votata. Le RSU hanno cura di iscrivere l’attività a carico del piano di riparto del fondo d’istituto. Il progetto entra poi a far parte del piano finanziario dell’anno di riferimento con apposita delibera del consiglio d’istituto. Qualora vengano modificati dati in ingresso, come ad esempio la dotazione finanziaria, la progettazione ricomincia il proprio iter per verificare la sussistenza di condizioni opportune allo svolgimento delle attività come collegialmente deliberate. 
	M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività”

	(
	
	
	

	PIANIFICAZIONE PROGETTO
	Responsabile del Progetto
	A proposta approvata, il responsabile del progetto nominato procede alla pianificazione di dettaglio, provvedendo ad individuare attività, tempi e risorse e se lo ritiene utile utilizza la  M02/PA06.

Eventuali aree di rischio devono essere adeguatamente evidenziate e, ove possibile, devono fare riferimento a possibili interventi di riduzione o alternativi.
	M02/PA06

“Pianificazione attività e servizi formativi”

	(
	
	
	

	ESECUZIONE DEL PROGETTO
	Secondo pianificazione
	Essa si sviluppa tipicamente nei seguenti passi:

1. sviluppo e formalizzazione dei contenuti del servizio offerto o dell’attività didattica proposta;

2. formalizzazione in dettaglio degli argomenti del corso e degli strumenti di valutazione in itinere e finali o delle specifiche del servizio;

3. valutazione degli eventuali supporti didattici necessari, sia per lo sviluppo vero e proprio dell’attività didattica a opera del docente, sia per supporto agli allievi, considerando in particolare la parte esercitativa di aula (per progetti di corsi);

4. stima dei costi da sostenere e indicazione di eventuali scostamenti da quanto preventivato (a cura del DSGA);

5. prenotazione degli spazi e dei supporti logistici necessari (presso il DSGA o presso i responsabili come da PA13 “Infrastrutture”);

6. predisposizione delle comunicazioni necessarie alla divulgazione del corso o servizio presso gli interessati (con il supporto dell’ufficio del DS e della segreteria per quanto di competenza)

7. predisposizione della scheda per l’indagine di gradimento presso i corsisti e o gli utenti del servizio.

La verifica e successiva approvazione di tutte le attività e strumenti di cui ai punti 1, 2, 3 risulta dall’ aggiornamento, compilazione e stesura della “Scheda tecnica di progettazione delle attività” (M01/PA06, sez. 3) a cura del responsabile del progetto. 
	M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività”

M02/PA06

“Pianificazione attività e servizi formativi”

PA13“Infrastrutture”

	(
	
	
	

	VERIFICHE E RIESAMI
	DS
	Nell’ambito dell’attività di controllo dell’ avanzamento, devono essere effettuate da parte del DS o suo delegato anche le verifiche secondo quanto pianificato, al fine di valutare che le attività svolte siano compatibili con gli elementi in ingresso e le disposizioni di legge.

Devono essere effettuati riesami secondo quanto pianificato, al fine di valutare che:

· l’esito delle attività svolte sia conforme a quanto definito e agli standard di qualità dell’Istituto;

· non sussistano problemi per l’avanzamento o ove sussistano, vengano posti sotto controllo mediante le opportune azioni del caso.

L’esito delle verifiche e dei riesami e delle eventuali azioni conseguenti deve essere verbalizzato (M01/PA06, “Scheda tecnica di progettazione delle attività”, sez. 2).  
	M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività”

	(
	
	
	

	VALIDAZIONE
	DS 

Responsabile del Progetto
	Il DS e il responsabile del progetto, provvederanno, unitamente a quanti altri definiti in sede di pianificazione e con le modalità definite (cfr.  M02/PA06 “Pianificazione attività formativa”)  a valutare con il richiedente gli esiti del servizio svolto, per assicurare che il servizio fornito sia stato in grado di soddisfare le attese del richiedente stesso. Tipicamente, in caso di progetti di potenziamento e integrazione dell’attività didattica, questa validazione comprende l’analisi degli esiti dell’attività con il collegio dei docenti e/o i consigli di classe a seconda dell’attività stessa. Gli esiti della validazione devono essere documentati (cfr. M01/PA06 “Scheda tecnica di progettazione delle attività”, sez. 4). Sulle attività viene inoltre svolta indagine di gradimento come da PA10 “Soddisfazione delle parti interessate”.

Eventuali richieste di adeguamento devono essere gestite dal responsabile del progetto e documentate.
	M01/PA06

“Scheda tecnica di progettazione delle attività” 

M02/PA06

“Pianificazione attività e servizi formativi”



	Documenti di registrazione previsti:
	Istruzioni operative

//

Modelli

M01/PA06 “Scheda tecnica di progettazione delle attività” 

M02/PA06 “Pianificazione attività e servizi formativi”
Documentazione interna

Verbale del collegio docenti

	Indicatori:
	I01/PA06 esiti da “Scheda Valutazione Corso” relativi alla validazione dei progetti

I02/PA06 rapporto costi previsti/sostenuti

I03/PA06 n° progetti innovativi presentati annualmente nella scuola


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	08.01.2004
	Prima emissione

	01
	29.09.2004
	Rinumerazione a PA06; precisata composizione focus group sui progetti; definita circostanze di accettazione scritta della nomina.

	02
	15.09.05
	Restrizione campo di applicazione; innovazione nella gestione del riesame con eliminazione del focus group  e precisazione pianificazione verifiche e riesami in corso di svolgimento dell’attività

	03
	15.09.06
	Precisazioni utilizzo moduli; adeguamento rinumerazione PA10 e PA13
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