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1. SCOPO

Questa procedura ha lo scopo di  definire le modalità attuative di tutti i nuovi Progetti .

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

La Procedura si applica costantemente a tutte le attività relative all’offerta formativa ordinaria ed integrativa svolte all’interno dell’Istituto. 

3. DEFINIZIONI ED ABBREVIAZIONI

DS                Dirigente Scolastico

DSGA           Dirigente Amministrativo

Coll DS        Responsabile del coordinamento del processo progettuale

RP               Responsabile del progetto

RGQ
Responsabile Gestione Qualità

4. RESPONSABILITÁ

   DS  è responsabile di:

-  pianificare le varie fasi per la realizzazione del prodotto

-  nominare  un responsabile del coordinamento del processo progettuale

-  nominare il responsabile de progetto 

-  verificare l’attuazione delle fasi del processo previste nel progetto

-  validare il progetto

 - validare le varie modifiche operate durante il processo progettuale 

DSGA è responsabile della gestione delle attività di amministrazione a supporto del progetto 

Coll DS  è responsabile di coordinare e sovrintendere al corretto svolgimento del processo, collaborando con il DS nell’attuazione delle varie fasi del processo progettuale.

RP   è responsabile di gestire e eseguire le varie fasi di realizzazione del progetto per cui è stato nominato
5. DESCRIZIONE DELLE ATTIVITÁ

L’intero processo progettuale per la  realizzazione di un prodotto si articola nelle seguenti fasi: 

5.1   Pianificazione della realizzazione del prodotto
Il DS, con il Coll DS, in base ad una proposta (MOD.PPS.01) pianifica i processi necessari per la realizzazione di prodotti, assicurando la coerenza con gli altri requisiti di Gestione per la Qualità, e provvede al fine di assicurare una adeguata pianificazione a definire: 

- gli obiettivi per la qualità ed i requisiti relativi al prodotto 

- la nomina del responsabile del progetto

- le risorse sia umane che materiali specifiche per il prodotto

- le verifiche , le validazioni, il monitoraggio, l’Audit e criteri di accettabilità

- le registrazioni necessarie a fornire evidenza che i processi realizzati ed i prodotti risultanti ottemperino i 

requisiti.

5.2   Processi relativi all’utenza 

Il RP provvede a determinare in successione i requisiti  dei destinatari  della Progettazione sia espliciti che impliciti che sono utili al progetto, gli eventuali requisiti cogenti relativi al prodotto e ogni altro requisito stabilito dall’Istituto stesso.

Il RP provvede alla conservazione delle registrazioni della qualità, dei risultati dell’esame di tutti i requisiti e delle eventuali comunicazioni avvenute con il destinatario, sia interno che esterno. 

Queste comunicazioni consistono in :

- informazioni relative ai requisiti del prodotto

- i requisiti cogenti relativi al prodotto

- quesiti, gestione dei contatti e relative varianti

- informazioni di ritorno da parte del destinatario, inclusi i suoi reclami.

- verifica della progettazione (MOD.PPS.02)
5.3  Progettazione e sviluppo

Il RP  provvede a pianificare e tenere sotto controllo la progettazione e lo sviluppo del prodotto, stabilendo unitamente al Coll DS:

-  le risorse umane se questo non è già avvenuto in CD

- definisce gli elementi di partenza (norme, delibere del CD ,circolari, informative,ecc.) e i tutti i dati  d’ingresso possibili

- individua i tempi d’inizio e di fine del progetto

-  individua le risorse materiali 

- individua i momenti  di  verifica intermedia e di validazione adatte per ogni fase di progettazione e sviluppo

- compila e conserva le registrazioni necessarie a fornire evidenza che i processi realizzati ed i prodotti risultanti ottemperino i requisiti.

Il RP gestisce le interfacce tra gli eventuali e diversi gruppi coinvolti nella progettazione e sviluppo e ,con il progredire della stessa, provvede ad aggiornare in modo appropriato gli elementi di uscita della pianificazione.

5.4 Chiusura della Progettazione e Sviluppo

Il RP del progetto procede a fornire gli elementi di uscita della progettazione e sviluppo, in modo da permettere di identificare obiettivi e relativi indicatori di misura come da Scheda progetto. (MOD.PPS.02). Il RP provvede affinché gli elementi in uscita della progettazione e sviluppo:

- soddisfino i requisiti del Prodotto

- forniscano adeguate informazioni per l’approvvigionamento, la produzione, l’erogazione di servizi

- contengano i criteri di accettabilità

5.5 Verifica della Progettazione e Sviluppo

Il RP del progetto  provvede di effettuare verifiche al fine di assicurare che gli elementi in uscita abbiano soddisfatto i requisiti in ingresso, conservando tutte le registrazioni di qualità relative alle verifiche e alle azioni necessarie

5.6 Validazione della Progettazione e Sviluppo

Il DS ,in collaborazione con Coll DS provvede ad effettuare la validazione del progetto con quanto è stato pianificato. Il DS provvede alla conservazione delle registrazioni di qualità relative ai risultati della validazione.

5.7 Gestione delle modifiche della Progettazione e Sviluppo

Il RP del progetto provvede ad identificare le eventuali modifiche della Progettazione e Sviluppo.
Il DS con il RP e il Coll DS dovranno riesaminare, verificare,validare secondo le proprie competenze le modifiche presentate. Il DS inoltre provvede all’approvazione prima della loro attuazione.

Il R conserverà le registrazioni della qualità relative ai risultati delle modifiche e delle azioni necessarie.

6. RIFERIMENTI

Norma UNI EN ISO 9001-2008

Manuale della Qualità

POF

7. ARCHIVIAZIONE

Ogni documento deve essere conservato in fascicoli annuali, accuratamente conservati, numerati e facilmente rintracciabili e verificabili , secondo quanto previsto dalla Procedura n °01, da parte del RGQ . Su di ognuno dei fascicoli vanno indicati le generalità del responsabile della Progettazione e Sviluppo e dei settori dell’Istituto coinvolti, le date di avvio e conclusione della Progettazione e Sviluppo .

8. MONITORAGGIO

Compilazione MOD. PMM.06_ Questionario di Servizio – Progetti
9. ELENCO ALLEGATI

MOD. PPS.01 Pianificazione/Autorizzazione

MOD.PPS.02 Verifica

FLUSSOGRAMMA


DIAGRAMMA DEI DOCUMENTI

	
	Fase
	DOCUMENTI IN ENTRATA
	DOCUMENTI IN USCITA

	1
	Pianificazione
	Dati, Riviste, Annunci,informative
	MOD.PPS.01

	2
	Progettazione  e Sviluppo
	MOD.PPS.01
	MOD.PPS.01

	3
	Validazione della Progettazione  e Sviluppo 
	MOD.PPS.01
	MOD.PPS.01

	4
	Verifica della Progettazione  e Sviluppo
	MOD.PPS.01
	MOD.PPS.02


DIAGRAMMA DELLE RESPONSABILITÁ

	
	Fase
	DS
	CollDS
	RP
	D

	1
	Pianificazione
	
	R
	R
	

	2
	Processi relativi dell’utenza
	
	
	R
	C

	3
	Progettazione  e Sviluppo
	
	
	R
	

	4
	Chiusura della Progettazione  e Sviluppo
	
	
	R
	

	6
	Verifica della Progettazione  e Sviluppo
	R
	C
	C
	

	7
	Validazione della Progettazione  e Sviluppo
	R
	C
	C
	

	8
	Gestione delle modifiche  della Progettazione  e Sviluppo
	
	
	R
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