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ΕΡΓΟ TOURX — ΕΡΓΑΛΕΙΟΘΗΚΗ ΔΙΑΚΥΒΕΡΝΗΣΗΣ
Πρότυπο Διαδικασίας Λήψης Αποφάσεων CoVE

Μια διαδικασία έτοιμη προς προσαρμογή για τρίτα Κέντρα Επαγγελματικής Αριστείας (CoVEs) ώστε να τυποποιηθεί ο τρόπος με τον οποίο οι αποφάσεις λαμβάνονται, εγκρίνονται, κοινοποιούνται και αναθεωρούνται.


Πως να χρησιμοποιήσετε αυτό το Πρότυπο
1. Εργαστείτε διαδοχικά και στις έξι ενότητες — η καθεμία βασίζεται στην προηγούμενη (αρχές → κατηγορίες → διαδικασία → όργανα → επικοινωνία → αναθεώρηση).
1. Προσαρμόστε τις κατηγορίες αποφάσεων και τα αρμόδια όργανα στο παραπάνω Παράρτημα, ώστε να ταιριάζουν με την πραγματική δομή διακυβέρνησης του CoVE σας· τα παραδείγματα που δίνονται αποτελούν ένα ρεαλιστικό σημείο εκκίνησης και όχι μια αμετάκλητη απαίτηση.
1. Μόλις ολοκληρωθεί, ζητήσε την επίσημη έγκριση της διαδικασίας από το διοικητικό όργανο του  CoVE σας  και καταγράψτε την έγκριση στο εξώφυλλο.


[image: ]
1. Αποθηκεύστε την εγκεκριμένη έκδοση κεντρικά  και επανέλθετε σε αυτή στο χρονικό διαστήμα που ορίζεται στην Ενότητα 6  (Διαδιακασία Αναθεώρησης).


[image: ]Χρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση. Οι απόψεις και οι γνώμες που διατυπώνονται εκφράζουν αποκλειστικά τις απόψεις των συντακτών και δεν αντιπροσωπεύουν κατ' ανάγκη τις απόψεις της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή του Ευρωπαϊκού Εκτελεστικού Οργανισμού Εκπαίδευσης και Πολιτισμού (EACEA). Ούτε η Ευρωπαϊκή Ένωση ούτε η αρχή χορήγησης μπορούν να θεωρηθούν υπεύθυνες για αυτές.

1. Αρχές Λήψης Αποφάσεων
Οι παρακάτω αρχές πρέπει να καθοδήγούν κάθε απόφαση που λαμβάνεται εντός του CoVE, ανεξαρτήτως κατηγορίας ή μεγέθους.
1. Διαφάνεια — οι αποφάσεις και το σκεπτικό πίσω από αυτές τεκμηριώνονται και είναι προσβάσιμες σε όλους τους σχετικούς εταίρους.
1. Επικουρικότητα — οι αποφάσεις λαμβάνονται στο χαμηλότερο αρμόδιο επίπεδο για τη λήψη τους, και παραπέμπονται σε ανώτερο επίπεδο μόνο όταν είναι απαραίτητο.
1. Συμπεριληπτικότητα—  οι σχετικοί εταίροι και, όπου αρμόζει, οι εξωτερικοί φορείς (stakeholders), συμβουλεύονται πριν από αποφάσεις που τους επηρεάζουν.
1. Έγκαιρη λήψη — οι αποφάσεις λαμβάνονται σε χρόνους που δεν εμποδίζουν τη λειτουργία του CoVE ή τις δεσμεύσεις των εταίρων του.
1. Λογοδοσία — κάθε απόφαση έχει σαφώς προσδιορισμένο υπεύθυνο και αρμόδιο όργανο.
1. Συμμόρφωση — οι αποφάσεις σέβονται τις ιδρυτικές συμφωνίες του CoVE, τους κανόνες χρηματοδότησης της ΕΕ και την ισχύουσα εθνική/περιφερειακή νομοθεσία.
[Προσθέστε ή τροποποιήστε αρχές ώστε να αντικατοπτρίζουν τη συμφωνία εταιρικής σχέσης ή το ιδρυτικό καταστατικό του CoVE σας..]
2. Κατηγορίες Αποφάσεων
Η ταξινόμηση των αποφάσεων ανά κατηγορία διευκρινίζει ποιο όργανο είναι υπεύθυνο και τι επίπεδο έγκρισης απαιτείται.
	Κατηγορία
	Περιγραφή
	Παραδείγματα αποφάσεων
	Όριο έγκρισης

	Στρατηγική
	Αποφάσεις που διαμορφώνουν τη μακροπρόθεσμη κατεύθυνση, το πεδίο εφαρμογής ή τη δομή εταιρικής σχέσης του CoVE.
	Στρατηγικό σχέδιο, αποδοχή νέου εταίρου, αλλαγή πεδίου εφαρμογής ή αποστολής.
	Διοικητικό Συμβούλιο / Συντονιστική Επιτροπή — αυξημένη πλειοψηφία ή συναίνεση.

	Λειτουργική
	Αποφάσεις καθημερινής διαχείρισης που απαιτούνται για τη λειτουργία των δραστηριοτήτων του CoVE.
	Προγραμματισμός δραστηριοτήτων, ανάθεση προσωπικού, μικρές ανακατανομές προϋπολογισμού.
	Συντονιστής / Επικεφαλής Εταίρος, εντός της εξουσιοδοτημένης αρμοδιότητας.

	Οικονομική
	Αποφάσεις που αφορούν την κατανομή προϋπολογισμού, δαπάνες ή χρηματοδότηση.
	Έγκριση ετήσιου προϋπολογισμού, προμήθειες πάνω από καθορισμένο όριο, συμφωνίες συγχρηματοδότησης.
	Διοικητικό Συμβούλιο / Συντονιστική Επιτροπή, κατόπιν πρότασης του Συντονιστή.

	Εταιρική Σχέση & Μέλη
	Αποφάσεις σχετικά με το ποιος συμμετέχει στο CoVE και υπό ποίους όρους.
	Εισδοχή/αποχώρηση μελών του Τριγώνου Γνώσης, συμφωνίες εταιρικής σχέσης.
	Διοικητικό Συμβούλιο / Συντονιστική Επιτροπή — προτιμάται η συναίνεση.

	Ποιότητα & Προγράμματα Σπουδών
	Αποφάσεις σχετικά με το περιεχόμενο κατάρτισης, τα πρότυπα ποιότητας και τη διαπίστευση.
	Ενημερώσεις προγραμμάτων σπουδών, κριτήρια διασφάλισης ποιότητας, πρότυπα πιστοποίησης.
	Ομάδα Εργασίας Ποιότητας & Προγραμμάτων Σπουδών, επικυρωμένη από το Διοικητικό Συμβούλιο.

	Επικοινωνία & Διάδοση
	Αποφάσεις σχετικά με την εξωτερική επικοινωνία, τις δημοσιεύσεις και την ορατότητα.
	Δελτία τύπου, δημοσίευση αποτελεσμάτων, συμμετοχή σε εξωτερικές εκδηλώσεις.
	Συντονιστής, σε διαβούλευση με τον Υπεύθυνο Επικοινωνίας.



[Προσαρμόστε τις κατηγορίες, τα παραδείγματα και τα όρια ώστε να ταιριάζουν με το μοντέλο διακυβέρνησης του δικού σας CoVE.]
3. Διαδικασία Έγκρισης
Η τυπική ακολουθία παρακάτω ισχύει για όλες τις κατηγορίες αποφάσεων· τα βήματα 3 και 4 μπορούν να συντομευτούν για λειτουργικές αποφάσεις χαμηλού κινδύνου.
	Βήμα
	Περιγραφή
	Υπεύθυνος
	Χρονοδιάγραμμα

	1
	Υποβολή πρότασης με τεκμηρίωση και, όπου σχετίζεται, επιπτώσεις στον προϋπολογισμό ή τους πόρους.
	Προτείνων εταίρος / Ομάδα Εργασίας
	Όποτε απαιτείται

	2
	Αρχικός έλεγχος για επιβεβαίωση της κατηγορίας απόφασης και της κατάλληλης οδού έγκρισης.
	Συντονιστής / Επικεφαλής Εταίρος
	Εντός 5 εργάσιμων ημερών

	3
	Διαβούλευση με τους επηρεαζόμενους εταίρους και, όπου σχετίζεται, εξωτερικούς φορείς.
	Συντονιστής, σχετική Ομάδα Εργασίας
	[Εισαγωγή χρονοδιαγράμματος]

	4
	Επίσημη συζήτηση και ψηφοφορία/οικοδόμηση συναίνεσης στη συνεδρίαση του αρμόδιου οργάνου.
	Αρμόδιο όργανο (βλ. Ενότητα 4)
	Στην επόμενη προγραμματισμένη συνεδρίαση, ή έκτακτη συνεδρίαση εάν είναι επείγον

	5
	Καταγραφή απόφασης στα πρακτικά, συμπεριλαμβανομένου του αποτελέσματος, των απόψεων διαφωνίας και τυχόν όρων.
	Γραμματεία / Πρακτικογράφος
	Εντός 5 εργάσιμων ημερών από τη συνεδρίαση

	6
	Κοινοποίηση της απόφασης σε όλους τους σχετικούς εταίρους και φορείς (βλ. Ενότητα 5).
	Συντονιστής / Υπεύθυνος Επικοινωνίας
	Εντός 10 εργάσιμων ημερών από τη συνεδρίαση

	7
	Έναρξη υλοποίησης, με παρακολούθηση της προόδου έναντι του δηλωμένου στόχου της απόφασης.
	Ανατεθειμένος υπεύθυνος υλοποίησης
	Όπως ορίζεται στην απόφαση



Επείγουσες/ταχείες αποφάσεις
Όταν μια απόφαση δεν μπορεί να περιμένει την επόμενη προγραμματισμένη συνεδρίαση, ο Συντονιστής μπορεί να ξεκινήσει μια ταχεία έγγραφη διαδικασία (π.χ. email ή ηλεκτρονική ψηφοφορία) μεταξύ των μελών του αρμόδιου οργάνου, υπό την προϋπόθεση [εισαγωγή απαιτήσεων απαρτίας/ειδοποίησης]. Όλες οι ταχείες αποφάσεις πρέπει να επικυρώνονται στην επόμενη τακτική συνεδρίαση.
4. Αρμόγια Όργανα
Η σύνθεση και η εντολή κάθε οργάνου πρέπει να επιβεβαιώνονται έναντι του καταστατικού διακυβέρνησης ή της συμφωνίας εταιρικής σχέσης του CoVE σας.
	Όργανο
	Σύνθεση
	Εντολή / Κατηγορίες Αποφάσεων

	Διοικητικό Συμβούλιο / Συντονιστική Επιτροπή
	Ένας εκπρόσωπος ανά βασικό οργανισμό-εταίρο του CoVE· προεδρεύεται από τον Συντονιστή.
	Στρατηγικές, Οικονομικές, και αποφάσεις Εταιρικής Σχέσης & Μελών· τελική έγκριση αποφάσεων Ποιότητας & Προγραμμάτων Σπουδών.

	Συντονιστής / Επικεφαλής Εταίρος
	Ορισμένος οργανισμός συντονισμού.
	Λειτουργικές αποφάσεις εντός εξουσιοδοτημένης αρμοδιότητας· καθημερινή εκπροσώπηση του CoVE.

	Τρίγωνο Γνώσης / Περιφερειακή Ομάδα
	Πάροχοι ΕΕΚ, εκπρόσωποι του επιχειρηματικού τομέα και δημόσιες αρχές σε μια δεδομένη περιοχή.
	Περιφερειακές αποφάσεις υλοποίησης και συμβολή στις αποφάσεις Ποιότητας & Προγραμμάτων Σπουδών και Εταιρικής Σχέσης.

	Ομάδες Εργασίας / Ομάδες Δράσης (Task Forces)
	Ειδικοί επί θεμάτων που προτείνονται από τους εταίρους (π.χ. Ποιότητα & Προγράμματα Σπουδών, Επικοινωνία).
	Προετοιμάζει συστάσεις και λαμβάνει κατ' εξουσιοδότηση αποφάσεις εντός της εντολής του, με την επιφύλαξη επικύρωσης από το Διοικητικό Συμβούλιο.

	Γενική Συνέλευση (εάν ισχύει)
	Όλοι οι εταίροι του CoVE και, όπου σχετίζεται, τα συνδεδεμένα μέλη.
	Συμβουλευτικός ρόλος· επικυρώνει σημαντικές στρατηγικές ή καταστατικές αλλαγές όπου απαιτείται από τη συμφωνία εταιρικής σχέσης.



[Μετονομάστε τα όργανα ή προσθέστε/αφαιρέστε γραμμές, ώστε να ταιριάζου με την πραγματική δομή διακυβλερνησης του CoVE σας.]
5. Κοινοποίηση Αποφάσεων
Οι αποφάσεις πρέπει να κοινοποιούνται με τρόπο ανάλογο προς τους αποδέκτες που επηρεάζουν και τον βαθμό δημόσιας προβολής τους.
	Κοινό
	Κανάλι
	Υπεύθυνος
	Χρονοδιάγραμμα

	Βασικοί εταίροι CoVE
	Πρακτικά συνεδρίασης, εγκύκλιος email
	Συντονιστής / Γραμματεία
	Εντός 10 εργάσιμων ημερών

	Μέλη Τριγώνου Γνώσης
	Περιφερειακή ενημέρωση, ενημερωτικό δελτίο (newsletter)
	Περιφερειακός Συντονιστής
	Εντός 2 εβδομάδων

	Ευρύτερο δίκτυο φορέων (stakeholders)
	Ενημέρωση ιστοσελίδας, newsletter, μέσα κοινωνικής δικτύωσης
	Υπεύθυνος Επικοινωνίας
	Εντός 4 εβδομάδων, εάν η απόφαση απευθύνεται στο κοινό

	Φορέας χρηματοδότησης / EACEA (εάν ισχύει)
	Τυπικό κανάλι αναφοράς
	Συντονιστής
	Όπως απαιτείται από τις προθεσμίες υποβολής εκθέσεων της συμφωνίας επιχορήγησης


Ελάχιστο περιεχόμενο της κοινοποίησησς μιας απόφασης
· Τι αποφασίστηκε και γιατί.
· Ποιος έλαβε την απόφαση και πότε.
· Ποιος είναι υπεύθυνος για την υλοποίηση και έως πότε.
· Πού μπορεί να βρεθεί το πλήρες αρχείο (πρακτικά, υποστηρικτικά έγγραφα).
6. Διαδικασία Αναθεώρησης
[bookmark: _GoBack]Η ίδια η διαδικασία θα πρέπει να επανεξετάζεται περιοδικά για να διασφαλιστεί ότι εξακολουθεί να αντανακλά τον τρόπο με τον οποίο λειτουργεί πραγματικά το CoVE.
1. Προγραμματισμένη αναθεώρηση — το Διοικητικό Συμβούλιο επανεξετάζει αυτή τη διαδικασία τουλάχιστον μία φορά κάθε [εισαγωγή διαστήματος, π.χ. 12 μήνες], ή στην αρχή κάθε νέας φάσης του έργου..
1. Έκτακτη αναθεώρηση — αναθεώρηση ξεκινά επίσης αν: η δομή της σύμπραξης αλλάξει ουσιωδώς· ένα αδιέξοδο ή μια σύγκρουση στη λήψη αποφάσεων αναδείξει κενό στη διαδικασία· ή αλλάξουν οι απαιτήσεις χρηματοδότησης ή οι κανονιστικές απαιτήσεις.
1. Πρόταση τροποποίησης — κάθε εταίρος μπορεί να προτείνει τροποποίηση, η οποία υποβάλλεται γραπτώς στον Συντονιστή με την αντίστοιχη αιτιολόγηση.
1. Έγκριση τροποποιήσεων — οι τροποποιήσεις ακολουθούν την ίδια διαδικασία έγκρισης με τις στρατηγικές αποφάσεις (βλ. Ενότητες 2–3).
1. Έλεγχος εκδόσεων — κάθε εγκεκριμένη έκδοση καταγράφεται στον παρακάτω πίνακα και οι προηγούμενες εκδόσεις αρχειοθετούνται, δεν διαγράφονται.
Αρχείο εκδόσεων
	Έκδοση
	Ημερομηνία
	Σύνοψη αλλαγών
	Εγκρίθηκε από

	v1.0
	[Εισαγάγετε ημερομηνία]
	Αρχική εγκεκριμένη έκδοση.
	[Εισαγάγετε αρμόδιο όργανο]

	
	
	
	

	
	
	
	




ΠΑΡΑΡΤΗΜΑ: Πρότυπο Διαδικασίας Λήψης Αποφάσεων CoVE



Ένα πρακτικό πρότυπο για τον καθορισμό, τη διαχείριση και την τεκμηρίωση των διαδικασιών λήψης αποφάσεων σε ένα Κέντρο Επαγγελματικής Αριστείας (CoVE).

1  Στοιχεία του CoVE
	Πεδίο
	Στοιχεία

	Όνομα του CoVE
	

	Περιφέρεια / Χώρα
	

	Φορέας επικεφαλής του CoVE
	

	Υπεύθυνος επικοινωνίας
	

	Email
	

	Έκδοση / Ημερομηνία
	



2  Αρχές λήψης αποφάσεων
	Αρχή
	Εφαρμογή

	Διαφάνεια
	

	Συμμετοχή ενδιαφερόμενων φορέων
	

	Λογοδοσία
	

	Αποφάσεις βασισμένες σε τεκμήρια
	

	Οικοδόμηση συναίνεσης
	

	Ευθυγράμμιση με τους στόχους του CoVE
	



3  Όργανα διακυβέρνησης και αρμοδιότητα λήψης αποφάσεων
	Όργανο διακυβέρνησης
	Ρόλος
	Μέλη

	Συντονιστική Επιτροπή
	Στρατηγικές αποφάσεις
	

	Ομάδα συντονισμού
	Επιχειρησιακός συντονισμός
	

	Ομάδες εργασίας
	Θεματικές αποφάσεις
	

	Άλλο
	Προσδιορίστε
	



4  Κατηγορίες αποφάσεων
	Κατηγορία
	Παραδείγματα
	Αρμόδιο όργανο

	Στρατηγική
	Στόχοι, συμπράξεις, προτεραιότητες
	

	Λειτουργική
	Δραστηριότητες και συντονισμός
	

	Οικονομική
	Προϋπολογισμός και πόροι
	

	Κατάρτιση & Δεξιότητες
	Προτεραιότητες κατάρτισης
	


5  Ροή λήψης αποφάσεων

Εντοπισμός απόφασης  →  Προετοιμασία πρότασης  →  Διαβούλευση με φορείς  →  Αξιολόγηση & έγκριση  →  Κοινοποίηση απόφασης  →  Υλοποίηση  →  Επανεξέταση αποτελεσμάτων

	Βήμα
	Βασικό παραδοτέο

	1. Εντοπισμός απόφασης
	Η απόφαση εντοπίστηκε και καταγράφηκε

	2. Προετοιμασία πρότασης
	Η πρόταση απόφασης προετοιμάστηκε

	3. Διαβούλευση με φορείς
	Συλλέχθηκαν οι απόψεις των φορέων

	4. Αξιολόγηση & έγκριση
	Η απόφαση εγκρίθηκε ή αναθεωρήθηκε

	5. Κοινοποίηση απόφασης
	Η απόφαση κοινοποιήθηκε

	6. Υλοποίηση
	Η απόφαση υλοποιήθηκε

	7. Επανεξέταση αποτελεσμάτων
	Εντοπίστηκαν τα διδάγματα



6  Έντυπο αιτήματος απόφασης
	Πεδίο
	Στοιχεία

	Τίτλος απόφασης
	

	Υποβλήθηκε από
	

	Ζήτημα / Ευκαιρία
	

	Προτεινόμενη λύση / Επιλογές
	

	Φορείς που συμμετείχαν στη διαβούλευση
	

	Αναμενόμενος αντίκτυπος
	

	Απαιτούμενο όργανο έγκρισης
	



7  Κριτήρια έγκρισης αποφάσεων
	Κριτήρια
	Περιγραφή

	Στρατηγική συνάφεια
	

	Σκοπιμότητα
	

	Αντίκτυπος στους φορείς
	

	Βιωσιμότητα
	

	Αξιολόγηση κινδύνων
	



8  Αρχείο αποφάσεων
	Ημερομηνία
	Απόφαση
	Αρμόδιο όργανο
	Αποτέλεσμα
	Συνέχεια

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9  Επικοινωνία και τεκμηρίωση
	Μέθοδος
	Ομάδα-στόχος
	Υπεύθυνο πρόσωπο
	Συχνότητα

	
	
	
	



10  Επικύρωση και έγκριση
	Όνομα
	Φορέας
	Ρόλος
	Ημερομηνία
	Υπογραφή

	
	
	
	
	




[image: ]Χρηματοδοτείται από την Ευρωπαϊκή Ένωση. Οι απόψεις και οι γνώμες που διατυπώνονται εκφράζουν αποκλειστικά τις απόψεις των συντακτών και δεν αντιπροσωπεύουν κατ' ανάγκη τις απόψεις της Ευρωπαϊκής Ένωσης ή του Ευρωπαϊκού Εκτελεστικού Οργανισμού Εκπαίδευσης και Πολιτισμού (EACEA). Ούτε η Ευρωπαϊκή Ένωση ούτε η αρχή χορήγησης μπορούν να θεωρηθούν υπεύθυνες για αυτές.
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