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1. SCOPO.

Definire tutte le attivita relative alle fasi did®yettazione di un nuovo Servizio, individuare le

responsabilita delle funzioni interessate, defitldrelocumentazione necessaria a riguardo e
pianificare tutte le attivita di Controllo delladgettazione affinche le richieste/esigenze del
Cliente o del mercato/territorio siano soddisfatigeno con il minimo sforzo.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE.

La seguente procedura si applica alla progettazibriatti i nuovi Servizi sviluppati dalla
COOP. SOC. PROGETTO EMMAUS

3. TERMINI E DEFINIZIONI.

Si fa riferimento al capitolo 'Termini e Definizibdel Manuale Qualita.

4. MODALITA' OPERATIVE.

4.1.PROGETTAZIONE DELLA SPECIFICA DEL SERVIZIO.
41.1 Generalita.
Di seguito viene riportato il flusso dettagliatolldefasi di Progettazione della
Specifica del
Servizio.
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4
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Definizione dettagliata di:
- Modalita di erogazione-controllo del servizio
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PROGETTAZIONE DI
DETTAGLIO
- etc.
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41.4

Premessa.

La Specifica del Servizio definisce il Servizio Barnire in termini di descrizione
delle Caratteristiche, requisiti delle risorse agégnare, modalita di sviluppo del
Servizio, etc.

Si puo dire che la Specifica del Servizio contiEnmformazioni su ....

COSA CARATTERIZZA IL SERVIZIO
COME EROGARE IL SERVIZIO
COME CONTROLLARE IL SERVIZIO.

4.1.2 Individuazione degli elementi in ingresso al progéo

La necessita di progettare una Specifica del Serym0 nascere 0 a seguito di
un’analisi di mercato mirata alla soddisfazionendove richieste, o a seguito di
richieste particolari da parte di un Committentelao un’analisi del fabbisogno
emergente dal territorio.

Tra gli elementi in ingresso possono esserci anebentuali informazioni
derivanti da precedenti progettazioni similari emative/legislazioni vigenti in
materia.

| dati in ingresso vengono identificati a livellosdaff/equipe/soci.

4.1.3 Riesame degli elementi in ingresso/ Pianifimane della progettazione e
sviluppo.

Gli elementi in ingresso vengono portati ad apprdfmento a livello di staff
finalizzato a valutare la loro adeguatezza, coreple e l'interesse a sviluppare |l
progetto in coerenza con le linee guida della Coaipa.

La Pianificazione della Progettazione di una Spexiflel Servizio viene effettuata
sul documento DRQPRGO006, che e il documento inscuaggruppano tutti i

dettagli di questa fase. Il Coordinatore dei Servi&il compito di formalizzare e
mantenere aggiornato questo documento, individuamdgruppo di lavoro, le

loro responsabilita nelle diverse fasi di progettae, i tempi di sviluppo previsti,

etc. Le fasi da pianificare sono tutte quelle digattazione (di massima e di
dettaglio) e di controllo (riesame, verifica e dalzione)..

Interfacce organizzative e tecniche.

Le interfacce tecniche esterne sono individuategdgbpo di lavoro e riportate sul
DRQPRGO06 e possono essere:

« Committenti gia in essere e potenziali

» [Esperienze presenti sul territorio
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4.1.5

4.1.6

Risultati della Progettazione.

| risultati della progettazione della Specifica @&#rvizio sono formalizzati su
carta, nelle forme piu diverse a seconda della g%tée e vengono verificate
sempre dal Coordinatore dei Servizi che le firrppaniando anche la data.

Ad ogni fase della progettazione viene via viareta la Specifica del Servizio
prima in bozza, poi in forma di Specifica defingiche assume sempre una
codifica ‘'SPSnnni

L’attivita di progettazione di massima consistelimo studio, svolto con i possibili
committenti, raccolte di esperienze e confronttula di bibliografie e determina:
- finalita, obiettivi

- risorse necessarie

- preventivazione costi

L’attivita di progettazione di dettaglio consisteel ndefinire le modalita di
erogazione del servizio e del suo controllo (maddilfunzionamento).

Riesame/verificadella Progettazione.

| Riesamilverifiche vengono effettuate congiuntateeral termine della
Progettazione di massima e di quella di dettaghhone indicato nel flusso
attraverso riunione di staff. Il Riesame ¢ il cofitr formale della Progettazione
per confermarne l'adeguatezza a soddisfare i rieguis base (esigenze del
Cliente) e i dati di ingresso, nonche a identigcaventuali problemi e sviluppare
le soluzioni.

Nel riesame vengono anche considerati aspetti esign(fattibilita) e possibilita
di reperimento risorse e puo’ partecipare ancpetinziale committente.

Il Riesame della Progettazione viene documentdtDRQPRGO006.

La Verifica della Progettazione mira a controllare i risultati, alla conclusione

della Progettazione, soddisfino i requisiti predissllinizio. La Verifica, oltre al

Riesame comprende anche attivita quali:

1. confronto della nuova Specifica con una simile gperimentata (se
disponibile);

2. esame dei documenti della fase progettuale coraalgsrima del loro rilascio.

La Verifica della Progettazione viene documentatdDlRQPRGO006.
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4.1.7 Validazione della Progettazione.
La Validazione coincide con l'acquisizione di unaneenzione/contratto con un
committente e/o I autorizzazione al funzioname(si® prevista).
La Validazione della Progettazione mira a cordirellse il servizio progettato
risponde agli obiettivi ed esigenze inizialmentagivwiduati.
La Validazione della Progettazione viene documeargat DRQPRGO006.

4.1.9 Modifiche alla Progettazione.
Qualsiasi variante o modifica alla Specifica vietentificata e riesaminata dallo
Staff attraverso una riunione il cui esito e ragist sul DRQPRGO006 (voce

“verifica e riesame”) e approvata dallo staff. Qiiei provede alla modifica della
SPSnnn.

5. RESPONSABILITA'.
Lo staff ha la responsabilita di progettazionealslpecifiche di servizio in accordo a quanto

definito in questa procedura (pianificazione, defome elementi in ingresso, progettazione,
riesami, verifiche, validazione e gestione modiich

6. DOCUMENTI.

6.1. Collegati.

nessuno

6.2. Di registrazione.
DRQPRG006 Pianificazione del progetto
SPSnnnxxx Specifica del servizio

6.3. Allegati.

Nessuno.
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