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0. Revisioni

Rev. 00 del 01/06/2008: prima emissione.
1. Scopo

Questa Procedura Gestionale definisce le regole secondo le quali EPARTNER  tiene sotto controllo e verifica la progettazione e lo sviluppo di prodotti e servizi per il cliente.
2. Applicabilità

Quanto riportato in questa procedura si applica a tutte le fasi di progettazione:

· per lo studio e l’offerta del prodotto (quando richiesto);

· per la definizione del prodotto finito (Progetto propriamente detto).

3. Responsabilità

· Ufficio Tecnico (TEC)

· Ufficio Commerciale (UC)

· Produzione (PRO)

· Direzione (DIR) 
· Ufficio acquisti (UA)

4. Documenti applicativi

· Mod.PG703-01 Scheda Tecnica Cliente
· Mod.PG703-02 Scheda Tecnica Interna

· Mod.PG703-03 Piano di progettazione

· Mod.PG703-04 Piano di progettazione semplificato
· Mod.PG703-05 Elenco dei materiali da Commercio
· Mod.PG703-06 Documenti Tecnici di commessa

· Mod.PG703-07 Collaudo e rilascio moduli

5.  Modalità operative

Il ciclo di progettazione è articolato nelle seguenti fasi:

· Studio preliminare .

Si tratta di definire una bozza della Scheda Tecnica Interna  con la sequenza dei passi di sviluppo (realizzazione progressiva dei moduli/oggetti del software) e di conseguenza l’impostazione da dare all’applicazione. 
È al tempo stesso:

· Un primo studio di fattibilità
· la prima fase (input successivo  della progettazione propriamente detta,

· la premessa per  definire gli aspetti tecnici e quindi economici dell'Offerta da sottoporre al Cliente (quando necessario).

Nel caso del software COMMERCIALIZZATO, lo studio preliminare, a meno che non richieda anche moduli aggiuntivi al gestionale e da sviluppare ad hoc,  fa a meno della elaborazione della bozza di scheda tecnica, e è ricondotta alla compilazione di una matrice di configurazione.
· Progetto propriamente detto.

È la fase esecutiva del progetto che, partendo dai risultati definiti in fase di preliminare di offerta  e/o dalla successiva trattativa con il Cliente, arriva alla completa definizione e sviluppo di quanto commissionato.

Sia gli studi preliminari sia i progetti propriamente detti sono condotti sotto la responsabilità ed il controllo di TEC.

Tutta la documentazione prodotta nel corso della progettazione e/o durante la conduzione dei riesami e delle verifiche deve esser conservata per almeno 3 anni a cura di TEC.

6. Studio preliminare

Lo studio preliminare può essere richiesto da UC a TEC anche in via informale, essenzialmente per formulare offerte.

Le attività che devono essere svolte in questa fase sono le seguenti:

1. identificazione, documentazione e definizione dei dati e dei requisiti di base;

2. bozza della scheda tecnica interna contenente schemi, informativa e tutto quanto altro necessario.
6.1
Dati e Requisiti di Base

A TEC, progettista responsabile, devono pervenire i seguenti documenti (da parte del Cliente o di UC):

1) Modulo raccolta dati (PG702-04)
2) Se utile o possibile analisi con dettaglio funzionale (PG702-05)
Sulla base di questa documentazione TEC deve verificare che siano presenti  o integrare i seguenti elementi:

1. Aspetti qualitativi 

2. Informatizzazione preesistente

3. Analisi degli ingressi:

4. Risultati attesi:

5. Flusso informazioni gestite (anche schema a blocchi)

6. Dati relativi all’organizzazione interna ed esterna (anche schema a blocchi)

7. Struttura interna EDP

In caso di problemi, dubbi, ambiguità, informazioni insufficienti etc., TEC deve contattare personalmente o tramite UC, il Cliente per i chiarimenti necessari. La documentazione deve essere sostituita od integrata a cura del Committente direttamente o tramite accordi con TEC, deve essere correttamente gestita.

6.2 Studio Preliminare

Lo Studio Preliminare è condotto da TEC sulla base della propria esperienza e con riferimento a progetti di successo già completati, per conseguire gli obbiettivi di efficienza, sicurezza, economicità etc. necessari a gestire la Commessa con soddisfazione del Committente e ad un prezzo profittevole per l’Azienda. In questa fase deve essere attivata una fattiva collaborazione con il Cliente (od il suo rappresentante tecnico) per evidenziare tutti i requisiti tecnici (anche impliciti).

TEC deve concretizzare lo studio preliminare fisicamente rappresentato mediante:

· un’analisi funzionale secondo il modello PG702-05
· bozza schede tecniche (cliente e interna)
Se questi documenti devono essere inviati all’esterno (per esempio utilizzati in un’offerta formale) devono preliminarmente essere verificati congiuntamente ad UC.

6.3 Deroghe

Nei casi più semplici o quando ritenuto possibile, UC può a sua discrezione procedere ad eseguire quotazioni senza attivare lo studio preliminare; in tal caso le operazioni della fase 6 vengono attuate in sede di progettazione vera e propria, dopo acquisizione ordine.

Nel caso del software gestionale COMMERCIALIZZATO che non richieda moduli aggiuntivi sviluppati ad hoc, COM esegue lo studio preliminare senza ricorrere a TEC.  A tale scopo compila la matrice di configurazione del prodotto e consulta il listino associato (per esempio prestampato ESASOFTWARE).

7.
Sviluppo del progetto definitivo 

Una volta pervenuto l’Ordine del Cliente o comunque su richiesta di UC, TEC  attua la progettazione propriamente detta, che indicativamente si articola nelle seguenti fasi:

1. definizione del Piano di Progettazione dettagliato,

2. individuazione (eventuale) delle interfacce tecniche ed organizzative,

3. verifica della disponibilità di supporti e risorse per la realizzazione del software,

4. sviluppo progetto che si sviluppa in generale con:

a) flow-chart
b) individuazione dei singoli moduli e/o oggetti da sviluppare

c) individuazione dei singoli moduli e/o oggetti già presenti nelle librerie di sistema

d) sviluppo moduli

e) integrazione moduli/assemblaggio

f) prima verifica funzionale
5. riesame del progetto,

6. affiancamento diretto, teleassistenza, messa a punto

7. emissione dei documenti di progettazione finali (disegni, schemi a blocchi, distinte base…),

8. validazione della progettazione.

Ogni fase di verifica, riesame o validazione può comportare la necessità di apportare modifiche al lavoro già svolto, secondo quanto meglio descritto di seguito.

7.1
Piano di Progettazione

Il Piano di Progettazione (Mod. PG703-03) è compilato da TEC per definire esattamente e per la specifica commessa:

· le attività da svolgere effettivamente,

· le risorse da impiegare,

· i tempi e le scadenze intermedie da rispettare.

Le attività vanno sviluppate mediante l’uso del modulo che per semplicità è precompilato in parte, utilizzando i campi esistenti oppure aggiungendone altri se necessario.
TEC registra ciascuna attività da svolgere, con riferimento all’elenco indicativo sopra riportato, con una sintetica e chiara descrizione. Ogni progetto deve riportare obbligatoriamente almeno una volta le seguenti fasi (sostanzialmente in questo ordine, che in linea di massima corrisponde con quello effettivo temporale):

1. identificazione, documentazione e definizione dei dati e dei requisiti di base;

2. sviluppo/verifiche intermedie;

3. documentazione dei risultati;

4. verifica;

5. riesame;

6. validazione.

Se necessario deve anche riportare l’ individuazione delle interfacce organizzative e tecniche. In generale questa attività, se prevista, deve essere la prima.

Il programma deve riportare le verifiche o le approvazioni da parte del Cliente, se richieste contrattualmente, o se ritenute utili o necessarie da TEC.
Inoltre per ciascuna attività deve indicare l’addetto che la deve svolgere e la data di completamento prevista.
Nella stesura del programma, TEC deve consultarsi con le altre Funzioni interessate per tenere conto della compatibilità dei tempi di progettazione:

· con i tempi di:

· acquisizione dei materiali o servizi esterni o risorse 
· realizzazione del prodotto ( difficoltà, necessita di verifiche..)
· con il termine di consegna contrattuale.

Il Documento deve essere consegnato agli addetti interessati per l’esecuzione delle attività prescritte.

Successivamente, man mano che ogni attività viene terminata con esito positivo, TEC per tale attività deve riportare la data di effettivo completamento e la propria firma di convalida. Se un’attività viene terminata con esito negativo, TEC deve provvedere affinché siano apportate le modifiche necessarie ad ottenere un esito positivo e solo allora può essere registrato il completamento. Se un’attività si rivela superflua TEC deve apporre la nota “Annullata” nella colonna della data di completamento effettivo. Se si rende necessario introdurre una nuova attività deve integrare e/o predisporre un nuovo piano di progettazione (a partire dalla nuova attività e fino alla fine), riportando la scritta “superato” sul precedente ed archiviandolo nel faldone di commessa.

7.2 Interfacce Organizzative e Tecniche

Se previsto dalla pianificazione effettuata, TEC deve:

· individuare le persone delle varie Funzioni Aziendali e degli Enti esterni (Cliente, Fornitori etc.) coinvolte nello sviluppo del progetto;

· comunicare loro la necessità della loro attiva partecipazione, informandoli sui tempi previsti delle varie fasi di loro interesse ed ottenendone l’assenso almeno di massima;

· avvertirli tempestivamente della data effettiva del loro coinvolgimento appena possibile, sia a fronte di attività pianificate sia a seguito di esigenze impreviste insorte.

In linea di massima le Funzioni Aziendali da coinvolgere sono:

· UC per verificare eventuali problemi incontrati nella progettazione a fronte di requisiti del Cliente definiti nell’Ordine;

· UA per risolvere difficoltà di reperimento e tempestività nella consegna di materiali e/o servizi mancanti.
7.3
Dati e Requisiti di Base del Progetto

I dati ed i requisiti di base descritti eventualmente nello Studio Preliminare sono validi anche per il progetto definitivo. 
TEC deve inoltre tenere conto dei seguenti elementi:

· il tipo e la compatibilità dell’ambiente di installazione presso il cliente;

· la quantità di dati da elaborare;

· la quantità di postazioni che il cliente intende rifornire;

· il tipo di attrezzature informatiche esistenti presso il Cliente;

· le caratteristiche tecniche di tali attrezzature;

· il  “carico totale di elaborazione”, per valutare se le attrezzature del Cliente soddisfano i requisiti richiesti.

· la documentazione tecnica di eventuali  Fornitori presumibilmente da utilizzare nella realizzazione del prodotto;

· la normativa:

· di Legge,

· di sicurezza,

· norme tecniche etc.

eventualmente applicabile.

Infine deve:

1. verificare che la documentazione raccolta sia completa e congruente con gli scopi del progetto;

2. richiedere al Cliente i chiarimenti e gli approfondimenti necessari.

Nel caso in cui il Cliente sia in difficoltà a soddisfare questa esigenza, TEC deve:

· spiegare al Cliente le implicazioni delle proprie richieste,

· descrivergli le potenziali risposte alternative,

· illustrargli la conseguenza delle risposte alternative sulla funzionalità del prodotto che gli verrà fornito,

in modo che egli possa dare un chiarimento od effettuare una scelta a ragion veduta.

I chiarimenti forniti anche a seguito delle spiegazioni da parte della EPARTNER devono essere messi per scritto e devono essere comunicati a UC in caso di implicazioni economiche.

7.4
Risultati della Progettazione

TEC deve elaborare il progetto o seguirne l’elaborazione da parte dei collaboratori (SSW).

TEC deve produrre come risultato della progettazione quanto segue:
· Scheda tecnica cliente PG703-01

· Scheda tecnica interna PG703-02
· Manuale d’uso e manutenzione

· Elenco “materiali” da approvvigionare PG703-05

· Pacchetto d’istallazione 

Tutti i documenti devono essere gestiti in forma controllata  per emissione, verifica ed approvazione.

TEC, al termine dello sviluppo progetto, aggiorna elenco documenti tecnici di commessa su Mod.PG703-06.
7.5
Riesami e Verifiche

7.5.1 Riesame

TEC conduce il riesame confrontando l’architettura complessivo realizzata, le interfacce uomo macchina, i dati elaborati, gli output prodotti, con i requisiti di base del cliente, costituiti dall’analisi valutativa prodotta a corredo dell’offerta; il riesame comprende anche lo stato generale di avanzamento del progetto e la gestione di eventuali scostamenti ed è condotto in collaborazione con gli enti interessati se necessario (L’attività è formalizzata sul Piano Progettazione).

7.5.2 Verifiche

La verifica è condotta su due livelli:

· verifica condotta fase per fase da TEC (o progettista) in autocontrollo.

· verifica generale condotta da DIR (o TEC);

L’attività è condotta con riferimento ai dati e requisiti di base ed è formalizzata tramite apposizione della firma sui documenti di progetto ed ove previsto sul Piano Progettazione.

Se l’esito dei riesami e delle verifiche è negativo è necessario intervenire fino ad ottenere un esito positivo. 

7.6
Validazione della Progettazione

TEC deve assicurarsi che il prodotto soddisfi le esigenze definite dal Cliente (validazione della progettazione), verificando operativamente il funzionamento dell’applicazione  e soprattutto la conformità del prodotto ottenuto:

· confrontandolo con l’analisi di valutazione effettuata preliminarmente a corredo dell’offerta
ovvero

· sottoponendolo all’approvazione del cliente stesso.

7.7 Casi semplificati

In alcune situazioni quali ad esempio quelle che richiedono un impegno in termini di uomini giorno < di 10, o di scarso valore economico (< 5000 euro ), la procedura di progettazione è svolta in modo semplificato a completa cura di TEC che utilizza per la gestione il mod.PG703-04, ove tutte le attività sono pianificate , gestite e controllate sotto la sua diretta cura supervisione, approvazione.

In questa casistica tutte le informazioni, le registrazioni, le annotazioni, verifiche, riesami, sono svolte in maniera semplificata ed annotate a cura di TEC sul mod stesso 

8.
Modifiche alla progettazione

8.1
Modifiche per Variazioni alle Specifiche di Progetto

Nel caso in cui insorga, per qualunque motivo, la necessità di variare le specifiche, il Cliente o la EPARTNER possono promuovere modifiche ai progetti già in corso di elaborazione o di esecuzione. In tal caso TEC deve trattare la variante come se fosse una nuova realizzazione limitatamente alla variante stessa.

Quando un documento esecutivo è revisionato, TEC deve realizzare le modifiche e mantenere in archivio una copia dell'edizione precedente marcata con la scritta "SUPERATO"; la notifica della modifica agli enti interessati deve essere tempestivamente inoltrata da TEC.
Il recupero e la distruzione dei documenti superati è a carico degli utilizzatori.

8.2
Modifiche a seguito di Non Conformità

Quando sia stata formalizzata una Non Conformità che comporti modifiche alla documentazione tecnica di progetto (materiali irreperibili, sviluppo difforme, errore di progettazione etc.) TEC deve definire il trattamento della Non Conformità in accordo con RGQ e deve eseguire le modifiche con le regole indicate al punto precedente.

In particolare, quando il prodotto finito è difforme ma accettato con o senza modifiche, TEC deve modificare, dove necessario, la documentazione di riferimento.

In accordo con RGQ, TEC deve decidere se intraprendere anche un'azione correttiva o preventiva finalizzata ad evitare il ripetersi di casi analoghi e, se necessario, deve riesaminare questa procedura.

9. Archiviazioni

TEC archivia tutta la documentazione al termine del suo utilizzo sulla cartella commesse per almeno tre anni. 
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