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	FASE
	DESCRIZIONE
	Attività
	Durata 

	1a
	Progettazione del messaggio
	Il Responsabile di Progetto per l’obiettivo propone le modalità di svolgimento delle comunicazioni
	 2h

	
	1a.1 Individuazione richiesta
	Le richieste possono essere:
· Individuali

· Collettive

· Interne

· Esterne 
	

	
	1a.2 Identificazione delle richieste
	Le singole tipologie di richieste vengono numerate per la successiva elaborazione dei dati
	

	
	1a.3 Codificazione liste
	L’intera procedura viene numericamente individuata per la reperibilità documentale
	

	1b
	Progettazione della rilevazione
	Il G.O.P.  elabora la progettazione della rilevazione
	 2h

	
	1b.1 Modalità di progettazione
	Collegialmente, dopo l’approvazione documentale
	

	
	1b.2 Modalità di esecuzione                                    
	La rilevazione prevede:

· Identificazione quantitativa delle richieste (Responsabile di progetto)

· Identificazione qualitativa delle richieste (Funzione Sistema Qualità)
· Distribuzione delle risultanze (Funzione Statistica)
	

	1c
	Progettazione della registrazione
	Il G.O.P. prevede la registrazione delle informazioni
	

	
	1c.1 Modalità di trasferimento informatico dati                                   
	Il trattamento informatico dei dati sarà effettuato a cura dell’Elaboratore statistico dei dati
	

	1d
	Progettazione del controllo
	Il G.O.P. prevede di effettuare una revisione dei dati campionati 
	

	
	1d.1 Modalità di revisione
	La revisione verrà effettuata a cura delle funzioni strategiche
	

	
	1d.2 Modalità di correzione
	In itinere si prevede un sollecito da parte del G.O.P. se il Valutatore per la Qualità dovesse riscontrare presenza di errori nel processo
	




	FASE
	DESCRIZIONE
	Attività
	Durata 

	2a
	Progettazione della elaborazione della risposta
	Il Responsabile di Progetto effettuerà l’elaborazione su supporto informatico e cartaceo
	 

	
	2a.1 Elaborazione dei microdati
	Si chiede di codificare i dati in base ai seguenti criteri:

· Per singola richiesta;

· Per argomenti;

· Per tempi di risposta
	Per ragioni organizzative si richiede che il tempo di risposta non superi le 12 h se trattasi di messaggio di posta elettronica

	
	2a.2 Elaborazione dei macrodati
	Si chiede di codificare i dati in base ai seguenti criteri:

· Per tutti i componenti del GOP 
· Per tutte le componenti esterne
· Per il totale delle risposte inviate

· Per il totale delle risposte ricevute

	




	FASE
	DESCRIZIONE
	Attività
	Durata 

	3a
	Progettazione della trasmissione delle risultanze
	Il Tutor interno per le elaborazioni statistiche effettuerà la comunicazione delle risultanze tramite relazione scritta 
	 Durante l’intero processo ed alla fine del processo in esame

	
	3a.1 Modalità di trasmissione interna
	Si chiede di trasmettere via e-mail a tutti i componenti del G.O.P. le risultanze redatte

Si chiede di elaborare copie necessarie per la conservazione in atti
	

	
	3a.2 Modalità di trasmissione esterna
	Si chiede di elaborare copie necessarie per la conservazione in atti

	




	FASE
	DESCRIZIONE
	Attività
	Durata 

	4a
	Progettazione del controllo
	Il Valutatore interno per la Qualità effettuerà l’elaborazione del piano di analisi qualitativa e valutazione di processo 
	 Prima dell’inizio del processo

	
	4a.1 Modalità di controllo di validità interna dei dati
	Si chiede di verificare la validità interna dei dati (verifica della capacità degli stessi di produrre informazioni rispondenti alle

caratteristiche attese) 
 in base ai seguenti criteri: 

· Per pertinenza delle informazioni richieste;

· Per pertinenza delle informazioni ricevute in risposta;

· Per trasparenza delle informazioni;

· Per completezza delle informazioni;
	Durante l’intero processo

	
	4a.2 Modalità di controllo dell’intero processo
	Si chiede di verificare l’esecuzione corretta dell’intero processo in base ai seguenti criteri:

· Informazioni richieste/Informazioni ricevute
· Responsabilità assegnate/Responsabilità eseguite

· Tempi previsti/tempi effettivi

· Documenti finali previsti/documenti finali realizzati
	Durante l’intero processo ed alla fine del processo in esame

	
	4a.3 Modalità di segnalazione di criticità e correttivi
	Si chiede di realizzare una relazione finale in formato informatico e cartaceo da consegnare al Responsabile di Progetto da cui risultino misurati gli indicatori considerati per l’analisi e la valutazione con un riquadro finale che preveda la quantificazione delle criticità riscontrate e l’individuazione degli eventuali correttivi per l’intero processo
	Entro 2 giorni dal termine del processo



	FASE
	DESCRIZIONE
	Attività
	Durata 

	5a
	Progettazione della conservazione dei materiali 
	Il Tutor per le elaborazioni statistiche elaborerà la procedura per la conservazione dei materiali prodotti per l’esecuzione dell’intero processo 
	 Prima dell’inizio del processo

	
	5a.1 Modalità di conservazione dati su supporto cartaceo
	Si chiede di verificare la conservazione dei dati prodotti per l’intero processo in una cartellina predefinita all’interno di un armadietto dell’Ufficio Progetti dell’Istituto.
	Durante l’intero processo

	
	5a.2 Modalità di conservazione dei dati su supporto informatico
	Si chiede di verificare la conservazione dei dati prodotti anche su supporto informatico da condividere con:

· Singole unità G.O.P

· Utenti interni richiedenti

· Unità esterne richiedenti


	Durante l’intero processo ed alla fine del processo in esame
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OGGETTO: Processo di produzione delle comunicazioni interne ed esterne riguardanti lo svolgimento dell’attività.





DATA INIZIO: venerdì 2 dicembre 2006.





DATA FINE:.





RISORSE UMANE: -     Responsabile di Progetto


			-    Componenti G.O.P.


n. 1 addetto ufficio progetti


Dirigente Scolastico





RISORSE STRUMENTALI: 


-     e.mail


telefono


circolari interne


sito internet


bacheca











Revisione del 





Elaborazione del


12/02/2007





PROCESSO DI COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA





Approvazione del D.S.





PROCESSO DI COMUNICAZIONE INTERNA ED ESTERNA








1)Procedura di input: a) progettazione del messaggio


                                   1a.1 Individuazione richiesta;


                                   1a.2  Identificazione richiesta;


                                   1a.3  Codificazione liste.


                                b) progettazione della rilevazione


                                   1b.1 Modalità di progettazione


                                   1b.2 Modalità di esecuzione


                                c) progettazione della registrazione


                                   1c.1 Modalità di trasferimento informatico dati


                                d) progettazione  del  controllo


                                   1d.1 Modalità di revisione


			        1d.2 Modalità di correzione





2) Procedura di output: a) progettazione della elaborazione della risposta


                                      2a.1 Modalità di produzione informatica


                                      2a.2 Modalità di produzione manuale





3) Procedura di trasmissione: a) progettazione della trasmissione delle risposte


                                       3a.1 Modalità di trasmissione interna


                                       3a.2 Modalità di trasmissione esterna





4) Procedura di controllo: a) progettazione del controllo


                                       4a.1 Modalità di controllo dei tempi previsti


                                       4a.2 Modalità di controllo dell’intero processo


                                       4a.3 Modalità di segnalazione di criticità e correttivi





5) Procedura di conservazione dati: a) progettazione della conservazione materiali


                                        5a.1 Modalità di conservazione dati su  supporto cartaceo


                                        5a.2 Modalità di conservazione dati su supporto informatico
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PROCEDURA 1: INPUT
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PROCEDURA 2: OUTPUT
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PROCEDURA 3: TRASMISSIONE
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PROCEDURA 4: CONTROLLO
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PROCEDURA 5: CONSERVAZIONE DATI
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