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	Ordine dei Medici Chirurghi e degli Odontoiatri della provincia di Latina
	Proposta di progetto


Attenzione:

1. Scrivere negli appositi spazi proseguendo eventualmente nel retro della pagina.

2. Le proposte di progetti innovativi, compresi i relativi piani di lavoro, vanno consegnate presso la sede dell’Ordine o inviate per posta (piazza Angelo Celli, 3 - 04100 Latina), oppure via fax (0773.489131)
3. Per qualsiasi esigenza di chiarimento e di supporto rivolgersi alla Dr.ssa Antonella Cappabianca, dipendente dell’Ordine, preposta al settore "programmazione" (tel. 0773.693665 – e-mail info@ordinemedicilatina.it) o, in seconda istanza, al consulente Dr. Sergio Paderni (tel. 334.65.45.239 – e-mail sergio.paderni@gmail.com).
Presentata da (Indicare chi è o chi sono i presentatori)
……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………..
Indicare un recapito telefonico …………………………………………………………………

1. Denominazione estesa del progetto (indicare in sintesi l’oggetto della proposta)
	


2. Denominazione abbreviata del progetto (Indicare un acronimo o una sigla)
	


3. Bisogno o situazione particolare che giustifica la presentazione del progetto   

proposto (specificare la situazione particolare da modificare, che è all’origine della proposta di progetto)
	


4. Obiettivi che il progetto si prefigge di conseguire (specificare i risultati concreti  che ci si propone di conseguire al compimento del progetto)
	


Per agevolare l’attuazione del progetto è disponibile alla fine della proposta di progetto un documento denominato “Piano di lavoro” sul quale riportare le attività da svolgere, i tempi di svolgimento, i risultati che si vogliono raggiungere, i collaboratori da coinvolgere e le spese da sostenere. 

Se si ritiene possibile redigere il “Piano di lavoro” non è  necessario compilare i punti che seguono e quindi è possibile inviare la presente proposta di progetto cliccando in fondo al modulo. 

Invece, qualora la compilazione del “Piano di lavoro” risultasse difficoltosa completare i punti che seguono. 

5. Modalità operative (indicare “come” si ipotizza di operare per conseguire i risultati indicati al punto precedente. L’indicazione deve trovare riscontro nello sviluppo del Piano di lavoro di cui al punto successivo)
	


6. Piano sommario di lavoro (Indicare le attività attraverso le quali si ritiene che si possano conseguire i risultati; precisare in maniera la più dettagliata possibile i risultati attesi; indicare se possibile le persone da coinvolgere nel progetto)
	


7. Tempi di svolgimento (Attenzione! Calcolare i tempi del progetto in maniera realistica tenendo conto degli impegni professionali e del numero dei collaboratori che si pensa di coinvolgere nel lavoro)
	 


8. Costi stimati del progetto (sviluppare i conteggi tenendo conto dei seguenti esempi di costo: acquisto di pubblicazioni, libri, atti di convegni e simili, missioni per contattare sedi di eccellenza o partecipare a convegni di studio sul tema, collaborazione di esperti esterni e/o docenti: spese di viaggio, ospitalità, eventuale compenso, altre spese eventuali, da motivare e giustificare)
	


Data, …………………………………..
Firma del proponente / dei proponenti
______________________________________________________________________
PIANO DI LAVORO
	
	
	
	
	
	Svolgimento temporale  Scala:  G S Q M
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	Legenda svolgimento temporale
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	Giorno
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	Settimana
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	            Partecipanti                  
	

	
	F.
	Az.
	Risultato atteso
	X
	        ( R   -   O   -   C   -   V)
	Vincoli da rispettare
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	Legenda Partecipanti

	R
	Responsabile della fase lavorativa

	O
	soggetti Operativi incaricati delle attività

	C
	Consulenti e/o i docenti, da utilizzare a supporto dell’équipe lavorativa

	V
	Soggetto incaricato di Verificare aspetti operativi e/o di fornire autorizzazioni specifiche

	Previsione di spese possibili
	
	
	Totali

	Acquisto di pubblicazioni, libri, atti di convegni e simili
	 

	Missioni per contattare sedi di eccellenza o partecipare a convegni di studio sul tema
	 

	Collaborazione di esperti esterni e/o docenti: spese di viaggio, ospitalità, eventuale compenso
	 

	Altre spese eventuali, da motivare e giustificare
	 

	 
	 

	 
	 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Annotazioni

	 

	 

	 

	 

	 

	 

	 


PIANO DI LAVORO - ISTRUZIONI PER L'USO

· Un piano di lavoro si articola in un numero circoscritto di “Fasi operative”, orientate ciascuna ad un risultato intermedio significativo, le quali nel loro complesso concorrono alla soluzione finale indicata come obiettivo programmato da conseguire.

· Le Fasi operative si articolano al loro interno in una molteplicità di “Azioni specifiche”, caratterizzate ciascuna da uno o più risultati concreti, da indicare nell’apposita colonna in corrispondenza dell’azione da cui dipendono.

· Per ogni Fase operativa vanno altresì indicati, nella apposita colonna, i “Soggetti da coinvolgere nelle attività di realizzazione”, tenendo conto del diverso ruolo che essi dovranno svolgere. A questo scopo saranno utilizzate le sigle seguenti:

· R – per il Responsabile della fase lavorativa

· O – per i soggetti Operativi incaricati delle attività

· C – per i Consulenti e/o i docenti, da utilizzare a supporto dell’équipe lavorativa

· V – per il soggetto incaricato di Verificare aspetti operativi e/o di fornire autorizzazioni specifiche

· Parimenti vanno indicati, nell’apposita colonna, i “Vincoli normativi, finanziari e/o metodologici” da rispettare nello svolgimento della specifica Fase operativa

· Come regola generale, Le Fasi e le Azioni debbono essere espresse con “Verbi all’infinito”, in quanto si riferiscono ad  intendimenti da realizzare nel tempo futuro 

· Di fondamentale rilievo, per valutare la fattibilità del progetto e per concatenare tra loro le singole Fasi operative, è la specificazione dei “Tempi di svolgimento” delle singole azioni. A questo scopo la parte centrale del modulo prevede la rappresentazione in forma grafica della durata delle singole azioni, espressa mediante un Diagramma di Gantt, di cui è già stato predisposto lo schema in bianco. In rapporto alla durata complessiva del progetto, il cronogramma delle azioni può essere articolato assegnando alle colonne del Diagramma di Gantt il valore espresso in “giorni” (G), o in “settimane” (S) o in “quindicine” (Q) o in “mesi” (M). E’ necessario, pertanto, dichiarare il valore assegnato, barrando con una X la sigla corrispondente in corrispondenza del titolo “Svolgimento temporale”, dove sono predisposte le sigle utilizzabili, e avvalersi di tale scelta per calcolare e rappresentare con un tratto la durata complessiva di ogni singola azione. Al riguardo, si deve avere cura di distinguere tra operazioni che possono svolgersi in periodi concomitanti o parzialmente sovrapposti, dalle azioni che per poter cominciare hanno necessità che sia stata precedentemente ultimata l’azione di cui costituiscono il proseguimento.

· I risultati delle singole azioni debbono essere espressi con “Verbi al participio passato”, in quanto si riferiscono ad accadimenti già avvenuti nel tempo, oppure con “Sostantivi” qualora si riferiscano a prodotti concreti e/o a esiti già realizzati. Al conseguimento del risultato va apposto il segno di conferma (X) nell’apposita colonna, in corrispondenza dell’azione conclusa.

· Il modulo facsimile del Piano di lavoro prevede nella parte inferiore uno spazio apposito per la indicazione di prevedibili oneri, nel valutare i quali vanno tenute presenti le osservazioni sopra riportate.

· In allegato viene presentato un facsimile di Piano di lavoro generico, riferito alle “Fasi standard” che caratterizzano in genere i progetti. Si tratta di una esemplificazione prototipale da utilizzare per comprendere la logica del modello. Nelle fattispecie reali le “fasi” e le “azioni” vanno modulate con riferimento all’obiettivo programmato che si intende realizzare. 

	
	
	Piano di lavoro del Progetto COAPS
	 
	Svolgimento temporale  Scala:  G  S  Q  Mzi

	 
	 
	 
	 

	F.
	Az.
	Fasi ed azioni (verbi all'infinito)
	M
	A
	A
	M
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	L
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	S
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	O
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	D
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	ORGANIZZARE IL LAVORO
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	Riunire gruppo operativo per brainstorming
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	Validare Piano di Lavoro
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	Elaborare Piano Generale di Attuazione
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	Ripartire i compiti
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	EMANARE IL BANDO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Predisporre testo del Bando
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	Attivare Avviso e rubriche sul sito
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	Divulgare Bando con Medicina Pontina News
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	SUPPORTARE PRESENTATORI PROPOSTE
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	Fornire chiarimenti a richiesta
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	Inserire FAQ sul sito
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	Raccogliere e registrare proposte progetti
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	Validare completezza proposte
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	Sottoporre proposte validate al Consiglio Dir
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	Comunicare esito decisioni Consiglio Direttivo
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	ASSISTERE RESPONSABILI PROGETTO
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Esaminare Piani Lavoro con i Responsabili
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2
	Supportare d.ssa Cappabianca
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3
	Inserire eventuali FAQ ulteriori sul sito
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	4
	Verificare periodicamente stato attuazione
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	5
	Introdurre eventuali aggiustamenti a COAPS
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	RACCOGLIERE DATI E FISSARE INDICATORI
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Sperimentare statistiche coord. Progetti
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2
	Desumere indicatori di processo e di esito
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3
	Inserire nuovi indicatori Sistema comunicaz.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	4
	Formalizzare nuovi indicatori nel SGQ
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	VALUTARE LAVORO E RIFERIRE
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Riunire Gruppo lavoro per valutaz. reprospett.
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	2
	Formulare osservazioni e suggerimenti
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	3
	Riferire al Presidente con Diario-Blogliaccio
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	G
	Giorno
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	S
	Settimana
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Q
	Quindicina
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	M
	Mese
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	 
	 
	 
	 
	            Partecipanti                  
	 

	F.
	Az.
	Risultato atteso
	X
	        ( R   -   O   -   C   -   V)
	Vincoli da rispettare

	1
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Effettuata riunione e analisi delle azioni
	 
	R - Paderni
	 

	 
	2
	Piano di lavoro validato
	
	O - Cappabianca, Giannelli
	Metodologia

	 
	3
	PGA definito
	 
	C - Biasini, Santoro
	Programma strategico

	 
	4
	Specifiche di lavoro
	
	V - Righetti
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	2
	 
	 
	 
	R - Paderni
	 

	 
	1
	Testo del bando definito
	 
	O - Cappabianca
	Metodologia

	 
	2
	Modificata home page e inseriti testi
	 
	C - Biasini
	Programma Strategico

	 
	3
	Medicina Pontina news distribuita
	 
	V - Righetti
	Sistema informatico

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	3
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Risposte alle richieste di chiarimenti
	 
	 
	 

	 
	2
	Inserire FAQ (se ricorrenti)
	 
	R - Paderni
	Bando

	 
	3
	Raccolte e protocollate proposte
	 
	O - Cappabianca, Rubesco
	Metodologia e Piano di lavoro

	 
	4
	Verificata completezza proposte
	 
	C - Biasini
	Statuto

	 
	5
	Delibera Consiglio Direttivo
	 
	V - Righetti, Consiglio Direttivo
	Bilancio Ordine

	 
	6
	Comunicato esito ai presentatori
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	4
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Verificati Piani di Lavoro
	 
	R - Paderni
	 

	 
	2
	Fornito supporto alla funzionaria
	 
	O - Cappabianca
	Metodologia

	 
	3
	Inserite altre eventuali FAQ
	 
	C - Biasini
	Piano di Lavoro

	 
	4
	Effettuare verifiche, riferito Presidente
	 
	V - Righetti
	Sistema Informatico

	 
	5
	Adeguato progetto COAPS (se necess.)
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	5
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	1
	Previsti e raccolti dati
	 
	R - Paderni
	Metodologia e Piano di Lavoro

	 
	2
	Ricavati dai dati indicatori significativi
	 
	O - Cappabianca
	Repertorio Statistico

	 
	3
	Perfezione rilevazioni di comunicaz.
	 
	C - Biasini, Santoro
	Sistema Comunicazione

	 
	4
	Inserito riferimento nel SGQ
	
	V - Righetti, Consiglio Direttivo
	Sistema Qualità

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	6
	 
	 
	
	 
	 

	 
	1
	Effettuata riunione di audit
	 
	R - Paderni
	 

	 
	2
	Formulare osservazioni e proposte
	 
	O - Gruppo di lavoro
	Metodologia e Piano di Lavoro

	 
	3
	Consegnato Diario-brogliaccio a Pres.
	 
	V - Righetti, Consiglio Direttivo
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


	Previsione di spese possibili
	
	
	
	
	Totali

	Acquisto di pubblicazioni, libri, atti di convegni e simili
	 

	Missioni per contattare sedi di eccellenza o partecipare a convegni di studio sul tema
	 

	Collaborazione di esperti esterni e/o docenti: spese di viaggio, ospitalità, eventuale compenso
	 

	Altre spese eventuali, da motivare e giustificare
	 

	 
	 

	 
	 

	
	
	
	
	
	

	Annotazioni
	
	
	
	
	

	Gruppo di lavoro
	R
	Paderni
	 
	 
	 

	 
	O
	Cappabianca, Giannelli, Rubesco
	 
	 

	 
	C
	Biasini, Santoro
	 
	 

	 
	V
	Righetti
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