Linee guida e istruzioni tecniche per svolgimento riunioni di audit interno 

1) La riunione di audit deve iniziare con la compilazione della lista dei presenti (vedi apposito schema)

2) Dopo la presentazione dei componenti del gruppo di audit il responsabile della gestione dell’Audit (RGA) deve avviare la riunione comunicando gli obiettivi  ed il campo dell’audit, che sono:

a. per i Corsi di Studio la conformità a quanto descritto nelle procedure di Elaborazione dell’offerta formativa e  Realizzazione dell’offerta formativa

b. per i servizi: la conformità alle attività previste dalle rispettive procedure di riferimento

3) Altri obiettivi dell’audit sono la individuazione di:

a. principali criticità dei processi controllati 

b. migliori pratiche ed azioni di miglioramento applicate con successo nello svolgimento delle attività

4) La procedura di audit prevede l’utilizzo di una check-list che consiste nei questionari predisposti per i vari processi. I questionari sono degli strumenti per l’auditor e non debbono essere usati come base di una vera e propria intervista, né fatti compilare. Sono uno strumento per una conduzione lineare ed uniforme (rispetto agli altri audit) della discussione

5) I questionari debbono essere utilizzati anche per prendere appunti sulle risposte e dare un giudizio sintetico della conformità dei vari aspetti. E’ auspicabile quindi che ogni membro del gruppo di audit, al termine della riunione, riporti i propri appunti nel formato .doc del questionario stesso e li mandi per e.mail al RGA

6) Una volta ricevuti tutti i questionari compilati dai componenti del gruppo il RGA compilerà il resoconto di sintesi della riunione, inviandolo poi ad USIQUAL

7) Il questionario di soddisfazione del gruppo dei responsabili di processo che ha ricevuto l’audit deve essere lasciato al termine della riunione ed ogni membro dello stesso gruppo deve compilarlo e restituirlo per posta interna ad USIQUAL (in forma anonima)

8) E’ opportuno che prima della riunione il RGA e tutti gli Auditor consultino il materiale di riferimento riguardante il CdS o Servizio. In particolare per i CdS servirebbe una lettura attenta – oltre che delle procedure - dei documenti che descrivono il corso stesso. Ad esempio: la guida dello studente e le informazioni pubblicate nel sito dell’offerta formativa Unicam, il RAD e la scheda dell’offerta pubblicata nel sito MIUR al link ( http://offf.miur.it/ )

