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INDICE PROCEDURA

1. OGGETTO

2. BREVE RAZIONALE/ANALISI CONTESTO se richiesto al fine di contestualizzare a quale esigenza risponde il
documento

3. NORMATIVA E LINEE GUIDA DI RIFERIMENTO (essenziale)

4. GLOSSARIO (essenziale)

5. SCOPO E OBIETTIVI

6. CAMPO DI APPLICAZIONE/ATTORI COINVOLTI

7. TARGET DI RIFERIMENTO eventuali criteri di ingaggio/esclusione

8. PROCESSO/MODALITA’ OPERATIVE O BREVE DESCRIZIONE DEL PROCESSO (se necessario)

9. MATRICE DELLE RESPONSABILITA’/DEGLI SNODI DECISIONALI e descrizione delle attivita inclusa la

eventuale alimentazione di flussi o rendicontazione periodica.

Esempi
Attore Azione (descrizione)
Descrizione snodo decisionale che pud comportare | Risposta 1 Attori coinvolti
decisioni o risposte diverse Risposta 2

10. EVENTUALI DIAGRAMMI DI FLUSSO O ALTRE RAPPRESENTAZIONI GRAFICHE (bundle, immagini,
11. INDICATORI E STANDARD DI RIFERIMENTO, METODO DI MONITORAGGIO E VERIFICA
12. ALLEGATI
a. MODULISTICA E SISTEMI DI REGISTRAZIONE DELLE ATTIVITA’
b. EVENTUALI SCHEDE E TABELLE DI APPROFONDIMENTO a completamento del contesto/razionale
o a supporto degli snodi decisionali

Per Istruzioni Operative I'indice é ridotto ai punti essenziali (5, 6, 7, 9, 3) fermo restando eventuali allegati e diagramma
di flusso

Indicazioni

La Procedura é un documento che descrive e fornisce evidenza di un processo, si connota come una successione dettagliata
e logico-consequenziale di azioni tecnico-operative che ha lo scopo di mettere ogni operatore nella condizione di svolgere
la propria attivita in modo uniforme.

Le Procedure, dunque, sono degli strumenti che rendono lo svolgimento delle attivita il pit possibile oggettivo, sistematico
e verificabile, al loro interno é raccolto un insieme di azioni finalizzate ad un determinato obiettivo che descrivono il “cosa”
viene fatto e che sono in grado di ridurre il rischio, in particolar modo nelle attivita ad elevata complessita.

Le Istruzioni Operative sono parte delle procedure o possono essere fini a sé stesse qualora sia necessario descrivere un
processo molto semplice. Si tratta di documento tecnico, sintetico e dettagliato che descrive le azioni specifiche per
compiere un’attivita.
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Simboli diagrammi di flusso
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