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PROGETTO TOURX — STRUMENTI DI GOVERNANCE
Modello di procedura decisionale del CoVE

Una procedura pronta da adattare per Centri di Eccellenza Professionale (CoVE) terzi, per formalizzare il modo in cui le decisioni vengono prese, approvate, comunicate e riesaminate.


Come utilizzare questo modello
1. Completa le sei sezioni nell'ordine indicato: ciascuna si basa sulla precedente (principi → categorie → processo → organi → comunicazione → riesame).
1. Adatta le categorie decisionali e gli organi responsabili, in linea con l'Allegato, alla struttura di governance effettiva del tuo CoVE; gli esempi forniti sono un punto di partenza realistico, non un requisito vincolante.
1. Una volta completata, fai approvare formalmente la procedura dall'organo di governo del tuo CoVE e registra l'approvazione nella pagina di copertina.
1. Archivia la versione approvata in un luogo centrale e riesaminala con la periodicità indicata nella Sezione 6 (Processo di riesame).
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1. Principi decisionali
I principi seguenti dovrebbero orientare ogni decisione presa all'interno del CoVE, indipendentemente dalla categoria o dalla portata.
1. Trasparenza — le decisioni e le relative motivazioni sono documentate e accessibili a tutti i partner interessati.
1. Sussidiarietà — le decisioni sono prese al livello più basso competente e vengono portate a un livello superiore solo se necessario.
1. Inclusività — i partner interessati e, se opportuno, gli stakeholder esterni vengono consultati prima delle decisioni che li riguardano.
1. Prima il consenso, la maggioranza come alternativa — il CoVE ricerca il consenso; se non è possibile raggiungerlo entro un tempo ragionevole, si applica un meccanismo di voto/approvazione definito.
1. Tempestività — le decisioni sono prese entro tempi che non ostacolano le attività del CoVE né gli impegni dei suoi partner.
1. Responsabilità — ogni decisione ha un titolare e un organo responsabile chiaramente identificati.
1. Conformità — le decisioni rispettano gli accordi costitutivi del CoVE, le regole di finanziamento dell'UE e la normativa nazionale/regionale applicabile.
[Aggiungi o modifica i principi in base all'accordo di partenariato o allo statuto costitutivo del tuo CoVE.]
2. Categorie decisionali
Classificare le decisioni per categoria chiarisce quale organo è responsabile e quale livello di approvazione è richiesto.
	Categoria
	Descrizione
	Esempi di decisioni
	Soglia di approvazione

	Strategica
	Decisioni che definiscono l'orientamento a lungo termine, l'ambito o la struttura di partenariato del CoVE.
	Piano strategico, ammissione di nuovi partner, modifica dell'ambito o della missione.
	Consiglio di amministrazione / Comitato direttivo — maggioranza qualificata o consenso.

	Operativa
	Decisioni di gestione quotidiana necessarie per svolgere le attività del CoVE.
	Programmazione delle attività, assegnazione del personale, piccole riallocazioni di budget.
	Coordinatore / Partner capofila, nei limiti della delega ricevuta.

	Finanziaria
	Decisioni riguardanti l'allocazione del budget, le spese o i finanziamenti.
	Approvazione del budget annuale, acquisti oltre una soglia stabilita, accordi di cofinanziamento.
	Consiglio di amministrazione / Comitato direttivo, su proposta del Coordinatore.

	Partenariato e adesione
	Decisioni su chi partecipa al CoVE e a quali condizioni.
	Ingresso/uscita dei membri del Triangolo della Conoscenza, accordi di partenariato.
	Consiglio di amministrazione / Comitato direttivo — preferibilmente per consenso.

	Qualità e curricolo
	Decisioni su contenuti formativi, standard di qualità e accreditamento.
	Aggiornamenti dei curricoli, criteri di assicurazione della qualità, standard di certificazione.
	Gruppo di lavoro Qualità e curricolo, con ratifica del Consiglio di amministrazione.

	Comunicazione e diffusione
	Decisioni su comunicazione esterna, pubblicazioni e visibilità.
	Comunicati stampa, pubblicazione dei risultati, partecipazione a eventi esterni.
	Coordinatore, in consultazione con il Responsabile della comunicazione.



[Adatta categorie, esempi e soglie al modello di governance del tuo CoVE.]
3. Processo di approvazione
La sequenza standard riportata di seguito si applica a tutte le categorie decisionali; le fasi 3 e 4 possono essere abbreviate per decisioni operative a basso rischio.
	Fase
	Descrizione
	Responsabile
	Tempistica

	1
	Presentazione della proposta con motivazione e, se pertinente, implicazioni in termini di budget o risorse.
	Partner proponente / Gruppo di lavoro
	Secondo necessità

	2
	Verifica preliminare per confermare la categoria decisionale e il percorso di approvazione appropriato.
	Coordinatore / Partner capofila
	Entro 5 giorni lavorativi

	3
	Consultazione dei partner interessati e, se pertinente, degli stakeholder esterni.
	Coordinatore, Gruppo di lavoro competente
	[Inserire la tempistica]

	4
	Discussione formale e votazione/costruzione del consenso durante la riunione dell'organo responsabile.
	Organo responsabile (vedi Sezione 4)
	Alla prossima riunione programmata, o in seduta straordinaria se urgente

	5
	Decisione registrata nel verbale, compresi esito, opinioni dissenzienti ed eventuali condizioni.
	Segreteria / Verbalizzante
	Entro 5 giorni lavorativi dalla riunione

	6
	Decisione comunicata a tutti i partner e gli stakeholder interessati (vedi Sezione 5).
	Coordinatore / Responsabile della comunicazione
	Entro 10 giorni lavorativi dalla riunione

	7
	Avvio dell'attuazione, con monitoraggio dei progressi rispetto all'obiettivo dichiarato della decisione.
	Responsabile dell'attuazione designato
	Come stabilito nella decisione


Decisioni urgenti/accelerate
Se una decisione non può attendere la prossima riunione programmata, il Coordinatore può avviare una procedura scritta accelerata (ad es. e-mail o voto online) tra i membri dell'organo responsabile, nel rispetto di [inserire i requisiti di quorum/preavviso]. Tutte le decisioni accelerate devono essere ratificate alla successiva riunione ordinaria.
4. Organi responsabili
La composizione e il mandato di ciascun organo devono essere verificati rispetto allo statuto di governance o all'accordo di partenariato del tuo CoVE.
	Organo
	Composizione
	Mandato / Categorie decisionali

	Consiglio di amministrazione / Comitato direttivo
	Un rappresentante per ciascuna organizzazione partner principale del CoVE; presieduto dal Coordinatore.
	Decisioni strategiche, finanziarie e di partenariato e adesione; approvazione finale delle decisioni su qualità e curricolo.

	Coordinatore / Partner capofila
	Organizzazione di coordinamento designata.
	Decisioni operative nei limiti della delega ricevuta; rappresentanza quotidiana del CoVE.

	Triangolo della Conoscenza / Gruppo regionale
	Enti di IFP, rappresentanti del settore imprenditoriale e autorità pubbliche di una determinata regione.
	Decisioni di attuazione a livello regionale e contributi alle decisioni su qualità e curricolo e sul partenariato.

	Gruppi di lavoro / Task force
	Esperti tematici nominati dai partner (ad es. Qualità e curricolo, Comunicazione).
	Prepara raccomandazioni e adotta decisioni delegate nell'ambito del proprio mandato, soggette a ratifica del Consiglio.

	Assemblea generale (se prevista)
	Tutti i partner del CoVE e, se pertinente, i membri associati.
	Ruolo consultivo; ratifica i principali cambiamenti strategici o statutari, se previsto dall'accordo di partenariato.



[Rinomina gli organi, o aggiungi/rimuovi righe, in base alla struttura di governance effettiva del tuo CoVE.]
5. Comunicazione delle decisioni
Le decisioni devono essere comunicate in modo proporzionato a chi ne è interessato e al loro grado di rilevanza pubblica.
	Destinatari
	Canale
	Responsabile
	Tempistica

	Partner principali del CoVE
	Verbali delle riunioni, circolare via e-mail
	Coordinatore / Segreteria
	Entro 10 giorni lavorativi

	Membri del Triangolo della Conoscenza
	Aggiornamento regionale, newsletter
	Coordinatore regionale
	Entro 2 settimane

	Rete allargata degli stakeholder
	Aggiornamento del sito web, newsletter, social media
	Responsabile della comunicazione
	Entro 4 settimane, se la decisione ha rilevanza pubblica

	Ente finanziatore / EACEA (se applicabile)
	Canale formale di rendicontazione
	Coordinatore
	Secondo le scadenze di rendicontazione previste dalla convenzione di sovvenzione


Contenuto minimo della comunicazione di una decisione
1. Che cosa è stato deciso e perché.
1. Chi ha preso la decisione e quando.
1. Chi è responsabile dell'attuazione ed entro quando.
1. Dove è disponibile la documentazione completa (verbali, documenti di supporto).
6. Processo di riesame
La procedura stessa dovrebbe essere riesaminata periodicamente per verificare che rispecchi ancora il funzionamento effettivo del CoVE.
1. Riesame programmato — il Consiglio di amministrazione riesamina questa procedura almeno ogni [inserire l'intervallo, ad es. 12 mesi] o all'inizio di ogni nuova fase del progetto.
1. Riesame su evento — un riesame viene avviato anche se: la struttura del partenariato cambia in modo significativo; un blocco decisionale o un conflitto evidenzia una lacuna nella procedura; oppure cambiano i requisiti di finanziamento o normativi.
1. Proposta di modifica — qualsiasi partner può proporre una modifica, presentata per iscritto al Coordinatore con la relativa motivazione.
1. Approvazione delle modifiche — le modifiche seguono lo stesso percorso di approvazione delle decisioni strategiche (vedi Sezioni 2–3).
1. Controllo delle versioni — ogni versione approvata è registrata nella tabella seguente e le versioni superate vengono archiviate, non eliminate.
Registro delle versioni
	Versione
	Data
	Sintesi delle modifiche
	Approvato da

	v1.0
	[Inserire la data]
	Prima versione approvata.
	[Inserire l'organo responsabile]

	
	
	
	

	
	
	
	




ALLEGATO: Modello di procedura decisionale del CoVE



Un modello pratico per definire, gestire e documentare i processi decisionali all'interno di un Centro di Eccellenza Professionale (CoVE).

1  Informazioni sul CoVE
	Campo
	Informazioni

	Nome del CoVE
	

	Regione / Paese
	

	Organizzazione capofila del CoVE
	

	Persona di contatto
	

	E-mail
	

	Versione / Data
	



2  Principi decisionali
	Principio
	Applicazione

	Trasparenza
	

	Partecipazione degli stakeholder
	

	Responsabilità
	

	Decisioni basate su dati concreti
	

	Costruzione del consenso
	

	Coerenza con gli obiettivi del CoVE
	



3  Organi di governance e poteri decisionali
	Organo di governance
	Ruolo
	Membri

	Comitato direttivo
	Decisioni strategiche
	

	Team di coordinamento
	Coordinamento operativo
	

	Gruppi di lavoro
	Decisioni tematiche
	

	Altro
	Specificare
	



4  Categorie decisionali
	Categoria
	Esempi
	Organo responsabile

	Strategica
	Obiettivi, partenariati, priorità
	

	Operativa
	Attività e coordinamento
	

	Finanziaria
	Budget e risorse
	

	Formazione e competenze
	Priorità formative
	


5  Flusso decisionale

Individuare la decisione  →  Preparare la proposta  →  Consultare gli stakeholder  →  Valutare e approvare  →  Comunicare la decisione  →  Attuare  →  Riesaminare i risultati

	Fase
	Risultato chiave

	1. Individuare la decisione
	Decisione individuata e registrata

	2. Preparare la proposta
	Proposta di decisione preparata

	3. Consultare gli stakeholder
	Contributi degli stakeholder raccolti

	4. Valutare e approvare
	Decisione approvata o rivista

	5. Comunicare la decisione
	Decisione comunicata

	6. Attuare
	Decisione attuata

	7. Riesaminare i risultati
	Lezioni apprese individuate



6  Modulo di richiesta di decisione
	Campo
	Informazioni

	Titolo della decisione
	

	Presentata da
	

	Problema / Opportunità
	

	Soluzione proposta / Opzioni
	

	Stakeholder consultati
	

	Impatto previsto
	

	Organo di approvazione richiesto
	



7  Criteri di approvazione delle decisioni
	Criteri
	Descrizione

	Rilevanza strategica
	

	Fattibilità
	

	Impatto sugli stakeholder
	

	Sostenibilità
	

	Valutazione dei rischi
	



8  Registro delle decisioni
	Data
	Decisione
	Organo responsabile
	Esito
	Seguito

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



9  Comunicazione e documentazione
	Metodo
	Gruppo target
	Persona responsabile
	Frequenza

	
	
	
	



10  Convalida e approvazione
	Nome
	Organizzazione
	Ruolo
	Data
	Firma
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