
2RIN CONTENT - WP 1 MANAGEMENT/AWARENESS

Task 1 - D1 - MANUALE DI PROCEDURE 

PER IL COORDINAMENTO INTERNO

Deliverable a cura di T. Ripani, Fert Rights

Versione 1.0 – 30 marzo 2010

 Revisioni

	Nome Revisore
	Società
	Data
	Note

	T. Ripani
	Fert Rights
	30/03/2010
	Revisione sulla base del workshop interno del 29/03/2010

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


ABSTRACT

Questo documento costituisce il manuale di procedure per i partecipanti al progetto, al fine di facilitare il coordinamento del lavoro, la comunicazione, la rendicontazione, la gestione futura del know-how.
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1. Introduzione

Le pagine che seguono contengono le linee guida per un’armoniosa esecuzione del progetto durante tutta la sua durata. Il presente documento costituisce di fatto il regolamento cui si assoggettano i partecipanti al progetto con il fine di facilitare la comunicazione, la condivisione, la revisione, la validazione, l’archiviazione, il recupero dei documenti.

Revisioni del presente testo sono previste con cadenza semestrale dal programma di lavoro. Con tale cadenza si terranno infatti i workshop interni chiamati a validare i principali documenti del progetto. Revisioni al di fuori dei workshop sono possibili su richiesta maggioritaria. 

2. Identificazione del lavoro nel progetto

Il lavoro per l’esecuzione del progetto è descritto nel Programma di lavoro (mettere il link al documento inviato alla Regione Piemonte). Il Programma di lavoro si compone di Workapckages (WP) e Task (T) numerati progressivamente. 

I Task costituiscono i singoli compiti del progetto. Ogni compito nel progetto è identificato attraverso il numero del Task, che deve comparire nel frontespizio di tutti i documenti in bozza e definitivi, e nell’oggetto delle comunicazioni, per una rendicontazione rapida e completa.

I Task sono elencati, con date di inizio-fine e ruoli, nel Programma di lavoro.

I contributi di ogni Società al lavoro nel progetto sono identificati attraverso la compilazione della casella autori/revisori sul frontespizio di ciascun Deliverable e la compilazione della casella Proprietà presente in ciascun file. Il ruolo di Autore e quello di Revisore sono distinti, il nome dell'Autore non varia dopo le revisioni, salvo esplicito accordo scritto.

Datazione nel programma di lavoro

I mesi sono indicati come m1,  m2, ... dall'inizio del progetto.

L'inizio del progetto (data di deposito 27 febbraio 2010) è il 1° marzo 2010, pertanto:

Anno 1

m1 = MARZO 2010

m2 = APRILE 2010...

m12 = FEBBRAIO 2011

Anno 2

m1 = MARZO 2011

m2 = APRILE 2011...

m12 = FEBBRAIO 2012

3. Comunicazione fra i Partner

Le comunicazioni tra tutti i partner avvengono attraverso:

A) la posta elettronica,

B) eventuali altri mezzi da decidere durante lo svolgimento del progetto.

(Le comunicazioni tra singoli partner non sono normate dal presente manuale)

A) La posta elettronica

1. INVIO DI DOCUMENTI DI PROGETTO – Tutte le consegne di materiali di progetto fra partner avvengono per posta elettronica.  Quando questo sia tecnicamente impossibile (prototipi e larghi file audiovisivi, p.es.) per posta elettronica saranno fornite le coordinate di reperimento del documento. Quando la comunicazione consista nell’invio di un documento di progetto (Verbale, Deliverable, ecc.) dovrà contenere in 

Oggetto: 2RIN / Verbale (o Deliverable, ecc) ………

2. COMUNICAZIONI CIRCOLARI - Tutte le comunicazioni circolari destinate all’insieme dei membri del Cluster dovranno contenere in 

Oggetto: 2RIN / tema specifico della comunicazione. 

Tutte le risposte manterranno i suddetti formati. Sarà cura di ciascuno evitare discrepanze fra oggetto e contenuto dei messaggi, in modo da favorire rapide ricerche nella corrispondenza. 

Si insiste sull’opportunità di usare il prefisso abbreviato 2RIN nell’Oggetto di ogni comunicazione mail riguardante il progetto al fine di facilitare le ricerche nella posta elettronica di ciascuno. Si raccomanda che il prefisso 2RIN sia seguito dall’Oggetto concreto della comunicazione espresso con precisione.

B) Altri mezzi

Dopo aver considerato l’ipotesi di un  forum di discussione, i membri del Cluster hanno deciso di non attivarlo per il momento. Sono stati considerati anche gli utilizzi sperimentali di Google Apps e di Google Wave, che però non rispondevano pienamente alle esigenze del gruppo di lavoro. Altri mezzi di comunicazione all’interno del Cluster potranno essere attivati più avanti, quando se ne ravvisi la necessità. 

4 - Comunicazione con il Polo

Il regolamento regionale non prevede rendicontazione diretta relativa al progetto verso il Polo della Creatività Digitale al cui gestore sarà comunque autorizzato l’accesso all’Area Riservata del sito di progetto (vedi §9).

Nel quadro delle azioni di awareness è prevista diretta collaborazione con il Polo. Questa sarà operata per posta elettronica (vedi §3A) dalla società direttamente responsabile della preparazione di una determinata azione di awareness, secondo Programma di lavoro.

Il Coordinatore, in copia, sarà sempre posto in condizione di archiviare dovutamente la corrispondenza rilevante (attachments, ecc).

5 - Comunicazione con gli Enti finanziatori

Come normato dal Disciplinare scaricabile da http://www.regione.piemonte.it/industria/dwd/dd375.pdf 

6 - Workshop interni semestrali

Sono previsti nei mesi marzo 2010, settembre 2010, marzo 2011, settembre 2011. Durante questi workshop l’intero lavoro di progetto è sottoposto a revisione e aggiornamento. 

Il Programma di lavoro elenca i Deliverables che devono risultare da ciascun workshop; ogni altro documento del progetto può essere comunque revisionato in queste occasioni. 

Le date dei workshop sono definite su proposta del Coordinatore con 20 giorni di anticipo; è sempre ricercato il consenso generale sulla data e sul programma dei lavori. Quando impossibile, le date sono decise a maggioranza.

I workshop sono verbalizzati dal Coordinatore e i loro verbali sono proposti alla revisione di tutti i partecipanti nei 15 giorni successivi al workshop. 

La comunicazione avviene per e-mail (vedi §3A); sia le bozze sia i testi rivisti sono caricati dal Coordinatore nell’area riservata del sito di progetto (vedi §9) .

7 - Riunioni tecniche

Le riunioni tecniche rilevanti per il progetto sono tutte e solo quelle mirate a definire ed aggiornare:

· orientamenti e azioni di awareness (Task 4);

· la comunicazione esterna del progetto (Task 4, 5, 6, 8);

· i documenti riguardanti la gestione della proprietà intellettuale (Task 1, 13); 

· i bandi e le procedure per la loro gestione (Task 5); 

· i requisiti e le specificazioni funzionali della piattaforma collaborativa (Task 9);

· i documenti di pre-produzione dei prototipi (Task 14).

In linea di massima le riunioni tecniche saranno ridotte al minimo e concentrate durante i workshop semestrali interni. Quando comunque si rendano necessarie, dovranno essere verbalizzate con i codici indicati sopra; i verbali saranno inviati al Coordinatore che li carica nell’area riservata del sito di progetto (vedi §9).

8 - Gestione dei file di lavoro

Sono documenti del progetto:

I. Deliverables,

II. Programma di lavoro, Budget e Piani finanziari,

III. Comunicazioni esterne,

IV. Verbali di riunioni,

V. Messaggi circolari.

Tutti i documenti del progetto sono inviati in Cc al Coordinatore per l’inserimento nella documentazione del progetto, contenuta nell’Area Riservata del sito (vedi §9).

Ogni documento del progetto reca Proprietà precise. Autore è il primo estensore. Le Revisioni sono identificate in successione.

Gestione dei documenti a seconda delle tipologie:

I. Deliverables

I Deliverable sono i documenti più importanti del progetto e contengono il sapere generato. La consegna dei Deliverable testimonia il lavoro dei Partecipanti al progetto. I Deliverable di ogni  Task sono elencati nel Programma di lavoro. Tutti i partecipanti al Task hanno diretta responsabilità nella loro consegna.

· Il progetto 2RIN CONTENT prevede una ottantina di Deliverable; se si contano le revisioni, si arriva a un numero ragguardevole di documenti, che pertanto dovranno essere formattati in modo da facilitare l'archiviazione e il richiamo. 

· Ogni Deliverable è proposto in bozza dal responsabile del Task (Autore), poi rivisto-emendato-validato collegialmente dai partecipanti (Revisori). 

· Il progetto prevede l’utilizzo di file di diversa tipologia a seconda del contenuto di ciascun Deliverable (sono considerati Deliverables gli stessi prototipi, il cui formato può variare caso per caso).

Nella gestione dei file per i Deliverable è importante notare che:

· Ogni Deliverable è nominato come nel Programma di lavoro, la denominazione è preceduta da Dn ove n è il numero del deliverable stesso. Il presente file ad esempio è denominato D1_Manuale_procedure.

· Tutti i Deliverables sono effettivamente consegnati quando, dopo revisione dei partecipanti al Task, pervengono per email (o le loro coordinate di reperimento sono segnalate per email) al Coordinatore. 

· I Deliverable a carico del Coordinatore sono effettivamente consegnati quando, dopo revisione del Cluster, sono apposti dal Coordinatore in formato inalterabile nell’area riservata del sito del progetto (vedi §9).

· Il formato dei Deliverables, una volta validati e pronti per la consegna, è inalterabile (pdf o protetto).

· Il formato delle bozze ancora soggette a revisione è, a seconda dei casi Doc, Excel, Powerpoint…, modificabile.

· Nello schema in pagina seguente è riportato il frontespizio di ciascuna bozza di Deliverable in fase di discussione e revisioni.

FRONTESPIZIO DELLE BOZZE DI DELIVERABLE

2RIN CONTENT -WP n
(1=project management e awareness; 2=web e piattaforma collaborativa; 3=prototipazione)

Task n (v. Programma lavoro) - Deliverable x - Nome Completo del Deliverable (v. Programma lavoro)

Deliverable a cura di (Nome Autore + Società)

Versione 0.1 – Bozza del (data del primo invio ai partner)

Revisioni

	Nome Revisore
	Società
	Data
	Note

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


II. Budget e piani finanziari

Si redigono in Excel e si stampano in PDF una volta revisionati e validati.

III. Comunicazioni esterne

Sono diramate soltanto dal Coordinatore, che ne fa circolare la bozza preventivamente fra tutte le Società.

Sono postate nell’Area Riservata del sito; se comunicazioni pubbliche, anche in area pubblica.

IV. Verbali di riunioni

I verbali di riunione indicano nel frontespizio:

· Luogo e data

· Numero del Task e tema

· Nomi Partecipanti

Al termine del verbale è preferibile indicare la durata complessiva della riunione.

V. Messaggi Circolari

(vedi §3A.2) Sono collezionati dal Coordinatore.

9 - Utilizzo dell’Area Riservata del sito

Il sito del progetto è albergato dal consorzio TOP-IX, senza costi a carico del progetto. L’indirizzo specifico è www.trancemedia.eu; gli specifici contenuti del progetto si trovano nell’area denominata “Studio” – Innovazione – 2RIN CONTENT.

Oltre alle pagine pubbliche, il sito contiene un’Area Riservata che raccoglie l’intera documentazione del progetto.

Le autorizzazioni di accesso all’Area Riservata sono:

· upload - Coordinatore

· download - ogni Società; l'autorizzazione sarà inoltre riservata all'Autorità Regionale e al Gestore del Polo

Le chiavi di accesso all’Area Riservata sono fornite dal Coordinatore a ciascun autorizzato su sottoscrizione personale di accordo di confidenzialità per ogni singola chiave. Ogni Società riceve almeno una chiave. Ogni Società riceve la lista completa delle chiavi fornite e i nomi dei fiduciari.

I contenuti dell’Area Riservata sono i seguenti:

· DIARIO DI BORDO postato dal Coordinatore con cadenza quindicinale o, quando occorre, con maggiore frequenza. In poche righe, il diario di bordo riassume il lavoro in corso e le Società implicate, e linka ai documenti di rilievo. Si permette così una visione d’insieme immediata. I post precedenti non sono eliminati ma restano leggibili. Ogni post è commentabile. Tutti gli autorizzati sono invitati a consultare il diario di bordo ogni lunedì mattino.

· RACCOLTA DI DOCUMENTI organizzata per WorkPackage e per Task corrispondenti al programma di lavoro.  Raccoglie tutte le versioni preparatorie e il Deliverable finale di ogni attività. Il formato inalterabile (pdf) è riservato al solo Deliverable finale convenuto dopo revisione. Le cartelle sono nominate con il seguente codice:

T1_D1 (=Task 1, Delivery 1, il presente Manuale), seguito dal nome del Deliverable, es. Manuale di Procedure

10 - Modalità iniziale di gestione delle proposte di prototipazione 

Durante il primo quadrimestre del progetto, è possibile che esigenze di prototipazione rapida siano poste all’attenzione del Cluster da parte di società membri, in anticipo rispetto alla pubblicazione del bando previsto in Task 5, al mese 4.

Al fine di facilitare la realizzazione di prototipi sui quali sia già stato erogato lavoro prima dell’inizio del progetto e di agevolare la realizzazione di prototipi già in fase avanzata di sviluppo, si potrà determinare l’inserimento di specifici supporti nel Programma di lavoro a condizione che le richieste siano rese note a tutte le società del Cluster attraverso una completa documentazione editoriale, tecnica ed economica e che le richieste siano approvate dalla maggioranza delle società membri entro e non oltre il mese 3. 

Le richieste di prototipazione al di fuori del bando devono essere proposte a tutti i membri del Cluster entro la fine del mese 2 del progetto (aprile 2010). 

Il costo totale per la realizzazione di prototipi al di fuori del bando non può incidere per più del 15% sul budget totale destinato alle realizzazioni prototipali dell’anno 1.

Qualche esempio pratico

1. Ogni lunedì.

Ogni lunedì mattina leggo il DIARIO DI BORDO nell’Area Riservata del sito. 

In due minuti, ricevo un aggiornamento su chi fa cosa in settimana, rilevo le priorità, se voglio commento.

2. Partecipo al lavoro in un Task. 

Sin dall'inizio del progetto, segno "in matita" in agenda data di inizio e fine dei Task in cui partecipo, così riservo più facilmente il tempo previsto. Il mese prima dell’inizio di un Task, utilizzo gli strumenti di comunicazione per definire precisamente le date dell’impegno. Durante il lavoro, quando scrivo o rivedo un documento, appongo il mio nome e la data nello spazio riservato. Invio i documenti agli altri partecipanti al Task e in copia al Coordinatore. Alla fine del Task scrivo un rapido rapporto (email) agli altri partecipanti al Task e al Coordinatore.

2. Segnalo di una novità imprevista e chiedo una decisione. 

Invio un email circolare, stimolo un dibattito. Si prende una decisione. Il documento validato viene in seguito caricato dal Coordinatore nella Raccolta di Documenti in Area Riservata del sito.

3. Esprimo un disaccordo, chiedo un’ulteriore revisione.

Invio un email circolare, stimolo un riesame. Si prende una decisione, p. es., un documento già validato viene riveduto e caricato nuovamente dal Coordinatore, come versione 2, nella Raccolta di Documenti in Area Riservata del sito. Con un’accortezza: nelle decisioni di prototipazione e nelle richieste relative alla piattaforma collaborativa, le revisioni tardive (che genererebbero sprechi) saranno evitate accuratamente.
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