
 

 

Processo: AFFIDAMENTI CARICHI DIDATTICI (AFF) A.A. 2018/19 
Riferimenti: Delegata alla Didattica, U.O. Offerta formativa 

Linee guida per la gestione dei processi dell’offerta formativa 

Termine Soggetto Attività Destinatari 

    21 gennaio U.O. Didattica 
Redazione schema sinottico 
aggiornamento affidamento dei carichi 
didattici Scheda SUA-CdS 2017 

Offerta Formativa / MIUR 

13 febbraio Collegio Didattico Elaborazione ipotesi di copertura degli 
insegnamenti dei propri CdS 

Dipartimento di Riferimento 
/ Scuola 

23 febbraio U.O. Didattica Inserimento unità logistiche, repliche, 
mutuazioni, periodi, tipologia ore, 
coefficienti (DBERW).  
Inserimento proposte di affidamento 
dei carichi didattici effettuate dai 
Collegi didattici (GEST).   
N.B.: queste attività devono essere 
anticipate se si intende utilizzare le 
estrazioni dei dati per la delibera del 
Collegio didattico 

 

 
 

28 febbraio 

 

Direttore Dipartimento / 
Presidente della Scuola 

Scadenza comune per la richiesta di docenza 
trasversale e conferma di eventuali docenti di 
riferimento. 
NB: La Scuola di Medicina provvederà a richiedere ai 
Dipartimenti di Area medica o all'ordinario del SSD di 
Area Medica le relative coperture dei propri docenti. 

 

Dipartimenti coinvolti nella 
docenza trasversale 

marzo (data da 
definire) 

U.O. Offerta Formativa, 
U.O. Valutazione e 
Qualità, U.O. Didattica 

Verifica ex post docenza MIUR 

1° marzo  U.O. Didattica Estrazione richieste e posizioni vacanti di 
docenza trasversale da GEST      

 
1° marzo Direttore Dipartimento / 

Presidente della Scuola 

Comunicazione ai propri docenti delle richieste di 
docenza trasversale pervenute dagli altri 
dipartimenti 

Docenti del Dipartimento / 
Scuola 

8 marzo Docenti del Dipartimento 
/ Scuola 

Comunicazione disponibilità per la docenza 
trasversale 

Direttore Dipartimento / 
Presidente della Scuola 

23 marzo Dipartimento / Scuola Deliberazione incarichi didattici dei propri docenti 
in tutti i CdS dell'Ateneo OO.CC. 

 
23 marzo Direttore Dipartimento / 

Presidente della Scuola 

Comunicazione agli altri Direttori della 
disponibilità di docenza trasversale da parte dei 
propri docenti. 

Dipartimenti che hanno 
richiesto docenza 
trasversale 

23 marzo U.O. Didattica 
Conferma / modifica / inserimento, tramite 
GEST, della docenza trasversale e di eventuali 
docenti di riferimento esterni 

Altre U.O. Didattiche 

10 aprile U.O. Valutazione e 
Qualità Analisi carichi didattici (saturazione, ecc.) OO.CC. Delegato Didattica, 

Dipartimenti 

     10 aprile 
U.O. Valutazione e 
Qualità 

Programmazione di nuove assunzioni: 
aggiornamento dati 

U.O. Didattica 

 
27 aprile 

 
Dipartimento / Scuola 

Ricognizione dei docenti che insegnano nei CdS 
afferenti al Dipartimento con eventuali 
aggiornamenti (DELIBERA) 

 
OO.CC., Delegato Didattica 

2 maggio  U.O. Didattica Eventuale aggiornamento GEST  

10 maggio U.O. Valutazione e 
Qualità 

Aggiornamento analisi carichi didattici 
(saturazione, ecc.) OO.CC. 

15 e 25 
maggio OO.CC. Approvazione impegni didattici dei docenti e il 

budget per la docenza a contratto Dipartimenti 
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Processo DISATTIVAZIONE CDS PER L’A.A. 2019/20 (DIS) 
Riferimenti: Delegata alla Didattica, U.O. Offerta formativa, PdQ 

Linee guida per la gestione dei processi dell’offerta formativa 

Termine Soggetto Attività Destinatari 

 
inizio marzo 

 
Dipartimento / Scuola Delibera di disattivazione del CdS con 

motivazione 

Dipartimento associato, 
Delegato Didattica, PdQ, 
U.O. Offerta Formativa 

metà marzo Dipartimento / Scuola 
associati Eventuali rilievi sulla proposta di disattivazione Dipartimento / Scuola di 

riferimento, PdQ 
 

30 aprile 
 
PdQ 

Invio riscontro sulla prima stesura del documento 
di progettazione e su proposte di disattivazione di 
CdS 

 
Dipartimento 

30 aprile Commissione Paritetica Parere sulla proposta del CdS di disattivazione Dipartimento / Scuola 

29 giugno Consiglio Studenti Comunicazione parere sul progetto preliminare e 
sulla disattivazione di CdS OO.CC. 

17-27 luglio OO.CC. Deliberazione parere politico su proposte di 
disattivazione di CdS Dipartimenti 

   dicembre U.O. Didattica e U.O. 
Valutazione e qualità 

Proiezione docenti garanti (file Sistemi di 
Reporting) e verifica requisiti ministeriali  OO.CC. 

16-21 
dicembre 

 
OO.CC. 

Approvazione offerta formativa complessiva di 
Ateneo, Piano dell'Offerta Formativa (POF) e 
analisi della sostenibilità di Ateneo 

 
Dipartimento, MIUR 
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Processo ISTITUZIONE NUOVO CDS PER L’A.A. 2019/20 (IST) 
Riferimenti: Delegata alla Didattica, U.O. Offerta formativa, PdQ 

Linee guida per la gestione dei processi dell’offerta formativa 

Termine Soggetto Attività Destinatari 
 

28 febbraio Dipartimento / 
Scuola 

Aggiornamento Piano Obiettivi Dipartimento / Scuola 
in coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa (POF) 
deliberato dagli OO.CC. a gennaio 2018 

 

 

inizio marzo 

 
Dipartimento / 
Scuola 

Delibera di eventuale avvio processi di nuove 
attivazioni/disattivazioni (solo se indicate nel POF) di 
CdS con costituzione del gruppo proponente 
NB: a seguire verrà organizzato un incontro informativo da 
parte del PdQ e dell'U.O. Offerta formativa 

 
Gruppo proponente, PdQ, 
Delegato Didattica 

marzo / aprile Dipartimento / 
Scuola Convocazioni parti interessate PdQ 

 
10 aprile 

 
Gruppo proponente Trasmissione della prima stesura del documento di 

progettazione 

Delegato Didattica, PdQ, 
U.O. Offerta Formativa, 
U.O. Valutazione e Qualità 

30 aprile PdQ Invio riscontro sulla prima stesura del documento di 
progettazione e su proposte di disattivazione di CdS Dipartimento 

30 aprile Commissione 
Paritetica 

Parere sulla proposta del cds di nuova attivazione / 
disattivazione Dipartimento / Scuola 

 
 

15 maggio 

Direttore 
Dipartimento / 
Presidente della 
Scuola / Gruppo 
proponente 

Analisi riscontro PdQ e completamento della 
documentazione richiesta per il progetto preliminare 
(Scheda SUA parte Ordinamento RAD, piano didattico, 
docenti di riferimento, dotazione strutture, evt. convenzione 
in bozza; verbale Commissione Paritetica; evt. verbale 
Dipartimento / Scuola associati) 

 
Delegato Didattica, PdQ, 
U.O. Offerta Formativa, 
U.O. Valutazione e Qualità 

30 maggio U.O. Offerta 
Formativa 

Verifica della correttezza e completezza della 
documentazione Dipartimento / Scuola 

 
 

15 giugno 

 
 
Dipartimento / 
Scuola 

Delibera il progetto preliminare corredato da tutta la 
documentazione (carichi didattici, Scheda SUA parte 
Ordinamento RAD, piano didattico, docenti di riferimento, 
dotazione strutture, evt. convenzione in bozza; verbale 
Commissione Paritetica; evt. verbale Dipartimento / Scuola 
associati; evt. modifiche correlate alla nuova istituzione e 
nomina il Referente del nuovo CdS) 

 
Rettore, Delegato Didattica, 
PdQ, U.O. Offerta 
Formativa, Consiglio 
Studenti 

29 giugno PdQ e Delegato 
didattica 

Predisposizione relazione su motivazioni e finalità del 
progetto preliminare e verifica della sostenibilità OO.CC. 

29 giugno Consiglio Studenti Comunicazione parere sul progetto preliminare e 
sulla disattivazione di cds OO.CC. 

 
17-27 luglio 

 
OO.CC. 

Deliberazione parere politico sul progetto preliminare 
(coerenza con le linee strategiche di Ateneo) e su 
proposte di disattivazione di cds 

 
Dipartimenti 

 
29 ottobre 

 
Referente CdS 

Elaborazione progetto definitivo (Scheda SUA-CdS 
ulteriori campi; evt. successivo verbale consultazioni parti 
sociali; Regolamento didattico) e trasmissione al PdQ 

 
PdQ 

12 novembre PdQ Verifica conformità del progetto definitivo alle linee 
guida ANVUR Dipartimento / Scuola 

 
26 novembre 

 
Dipartimento / 
Scuola 

 
Delibera progetto definitivo e trasmissione al Rettore 

Rettore, Delegato Didattica, 
PdQ, NdV, U.O. 
Valutazione e Qualità, U.O. 
Offerta Formativa 

inizio 
dicembre 

Nucleo di 
Valutazione Verifica la sussistenza dei requisiti ministeriali OO.CC. 

dicembre 
U.O. Didattica e 
U.O. Valutazione e 
qualità 

Proiezione docenti garanti (file Sistemi di 
Reporting) e verifica requisiti ministeriali OO.CC. 

16-21 
dicembre 

 
OO.CC. 

Approvazione offerta formativa complessiva di 
Ateneo, Piano dell'Offerta Formativa (POF) e analisi 
della sostenibilità di Ateneo 

 
Dipartimento, MIUR 
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Processo MODIFICA CDS A.A. 2018/19 e 2019/20 (MOD) 
Riferimenti: Delegata alla Didattica, U.O. Offerta formativa, PdQ 

Linee guida per la gestione dei processi dell’offerta formativa 

A
.A

. 

Termine Soggetto Attività Destinatari 

20
18

/1
9 

9 febbraio U.O. 
Didattica 

Caricamento testi e documenti nella scheda SUA-CdS (parte 
ordinamento) 

PdQ, U.O. Offerta 
Formativa,  U.O. 
Valutazione e qualità,   
Referente CdS 

20 febbraio 
PdQ, U.O. 
Offerta 
Formativa 

Verifica scheda SUA-CdS (parte ordinamento) U.O. Didattica, 
Referente  CdS 

23 febbraio U.O. 
Didattica 

Eventuale aggiornamento dei testi e documenti allegati alla 
scheda SUA-CdS (parte ordinamento)  MIUR 

23 febbraio  MIUR Chiusura scheda SUA-CdS (parte ordinamento)  

20
19

/2
0 

 
28 febbraio Dipartimento / 

Scuola 

Aggiornamento Piano Obiettivi Dipartimento / Scuola in 
coerenza con il Piano dell’Offerta Formativa (POF) deliberato 
dagli OO.CC. a gennaio 2018 

 
 

 
 

7 maggio 

 
 
Collegio Didattico 

Delibera di eventuale avvio processi di modifica ordinamento, 
di modifica di piano, di attivazione nuove sedi didattiche (se la 
modifica è sostanziale, è necessario il collegamento con il 
POF) 
NB: a seguire verrà organizzato un incontro informativo da parte del 
PdQ e dell’U.O. Offerta formativa 

 
 
PdQ 

maggio 

/giugno 

Dipartimento / 
Scuola 

Eventuali convocazioni parti sociali (obbligatorie se si vuole 
proporre modifica ordinamento). Verbale da inviare al PdQ e al 
Dipartimento/Scuola. 

 
PdQ , Dipartimento / 
Scuola 

 
16 luglio 

 
Collegio Didattico 

 
Trasmissione delibera proposta di modifica 

Dipartimento / 
Scuola di riferimento 
e associati, U.O. 
Offerta Formativa, 
Pianificazione e 
controllo 

31 luglio Dipartimenti / 
Scuole associati Comunicazione eventuali rilievi Dipartimento / 

Scuola di 
riferimento 

 
 
 
10 settembre 

 
 
Direttore 
Dipartimento 
/ Presidente 
della Scuola 

 
 
 
Convocazione incontro in caso di rilievi e 
trasmissione esito 

Dipartimento di 
riferimento e 
associati, Collegio 
Didattico, 
U.O. Offerta 
Formativa, 
U.O. Valutazione e 
Qualità 

14 settembre U.O. Offerta 
Formativa 

Verifica della correttezza e completezza della 
documentazione Dipartimento / Scuola 

5 ottobre Dipartimento / 
Scuola Deliberazione proposte di modifica Rettore, Delegato 

Didattica, PdQ, 
Consiglio Studenti 

29 ottobre Delegato 
Didattica e PdQ 

Redazione relazione su sostenibilità e conformità linee 
guida Anvur Dipartimento di 

riferimento 

29 ottobre Consiglio Studenti Comunicazione parere OO.CC. 

19 novembre Dipartimento / 
Scuola 

Delibera eventuali correzioni, revisioni, 
approfondimenti, rinvii OO.CC. 

dicembre 

U.O. Didattica e 
U.O. Valutazione 
e qualità 

Proiezione docenti garanti (file Sistemi di 
Reporting) e verifica requisiti ministeriali  OO.CC. 

16-21 
dicembre 

 
OO.CC. 

Approvazione offerta formativa complessiva di Ateneo, Piano 
dell'Offerta Formativa (POF) e analisi della sostenibilità di 
Ateneo 

 
Dipartimento, MIUR 
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Processo ATTIVAZIONE OFF.F. A.A. 18/19 e A.A. 19/20 (ATT) 
Riferimenti: Delegata alla Didattica, U.O. Offerta formativa, PdQ  

Linee guida per la gestione dei processi dell’offerta formativa 

A
.A

.  
Termine 

 
Soggetto 

 
Attività 

 
Destinatari 

20
18

/1
9 

16 aprile Gruppo AQ Redazione bozza Scheda SUA-CdS (Quadri di 
regolamento) U.O. Didattica 

16 aprile Collegio Didattico Delibera proposte di modifica ai Regolamenti 
didattici dei CdS 

PdQ, U.O. Offerta 
Formativa 

 
18 aprile 

 
U.O. Didattica 

Caricamento testi e documenti (oltre a didattica 
programmata, utenza sostenibile, ecc.) nella 
Scheda SUA-CdS (Quadri di regolamento) 

PdQ, U.O. Offerta 
Formativa 

 
11 maggio PdQ , U.O. Offerta 

Formativa 

Analisi delle bozze delle Schede SUA-CdS (Quadri 
di regolamento) e Regolamenti didattici modificati e 
feedback 

Gruppo AQ, Dipartimento 
/ Scuola 

 
 
29 maggio 
8 giugno 

 
Gruppo AQ, Collegio 
Didattico 

Discussione feedback PdQ, redazione versione 
finale e approvazione Scheda SUA (Quadri di 
regolamento), con comunicazione al PdQ delle 
eventuali modifiche/integrazioni effettuate sulla 
prima versione inviata al PdQ 

 
 
PdQ, U.O. Didattica 

31 maggio Dipartimento / Scuola Analisi feedback PdQ, U.O. Offerta Formativa e 
delibera modifiche ai Regolamenti didattici dei CdS 

PdQ, U.O. Offerta 
Formativa 

1° giugno 
14 giugno 

U.O. Didattica Caricamento finale scheda SUA-CdS (Quadri di 
regolamento) MIUR 

1° giugno 
14 giugno 

MIUR Chiusura scheda SUA-CdS (parte ordinamento)  

giugno- 
luglio OO.CC. Approvazione modifica Regolamenti didattici CdS  

 
10 luglio 

PdQ, U.O. Controllo di 
gestione e sistemi di 
reporting 

Invio reportistica da allegare alle Schede SUA-CdS 
(Quadri B6, B7, C1, C2, C3) 

 
Referente CdS 

24 agosto Gruppo AQ Redazione bozza Scheda SUA-CdS (Quadri B6, 
B7, C1, C2, C3) PdQ 

10 
settembre PdQ Analisi bozze Scheda SUA-CdS e feedback 

(Quadri B6, B7, C1, C2, C3) Gruppo AQ 

 
26 

settembre 

Gruppo AQ, Collegio 
Didattico, 
Dipartimento/Scuola 

Discussione feedback PdQ, redazione versione 
finale e approvazione in Collegio e in 
Dipartimento/Scuola (Scheda SUA-CdS - Quadri 
B6, B7, C1, C2, C3) 

 
U.O. Didattica 

28 
settembre U.O. Didattica Caricamento testi e documenti nella scheda SUA- 

CdS (Quadri B6, B7, C1, C2, C3) MIUR 

20
19

/2
0 

 
31 ottobre 

Dipartimento 
(riferimento/associato) / 
Scuola 

Deliberazione attivazione annuale dei corsi di 
studio, relative sedi ed eventuali accessi 
programmati. Individuazione docenti garanti 

 
OO.CC. 

6 
novembre 

Direttore Dipartimento / 
Presidente della Scuola 

Richiesta eventuale disponibilità di docenti garanti 
di altri dipartimenti 

Dipartimenti coinvolti nella 
docenza trasversale 

15 
novembre 

Direttore Dipartimento / 
Presidente della Scuola 

Comunicazione della disponibilità/non disponibilità 
di docenti garanti ad altri dipartimenti 

Dipartimenti che hanno 
richiesto docenti garanti 

dicembre U.O. Didattica e U.O. 
Valutazione e qualità 

Proiezione docenti garanti (file Sistemi di 
Reporting) e verifica requisiti ministeriali OO.CC. 

16-21 
dicembre 

 
OO.CC. 

Approvazione offerta formativa complessiva di 
Ateneo, Piano dell'Offerta Formativa (POF) e 
analisi della sostenibilità di Ateneo 

 
Dipartimento, MIUR 
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Processi AQ didattica 
Riferimenti: PdQ, U.O. Valutazione Qualità 

Linee Guida sul monitoraggio annuale e sul riesame ciclico dei CdS 
Linee Guida per le Commissioni Paritetiche 

Sotto 
processo Termine Soggetto Attività Destinatari 

RELAZIONE 
CP 

febbraio 
(data da 
definire) 

Presidenti 
Commissioni 
Paritetiche e PdQ 

Incontro per analisi relazioni dell’anno 
precedente (2017) 

 

RIESAME 
CICLICO 

 
28 febbraio 

 
Gruppo AQ 

Redazione bozza riesame (solo CdS che 
non hanno già svolto il Riesame ciclico a 
settembre o novembre 2017) 

 
PdQ 

RIESAME 
CICLICO 21 marzo PdQ Analisi delle bozze dei riesami e invio 

feedback Referente CdS 

 
RIESAME 
CICLICO 

 
 

metà aprile 

 
Gruppo AQ, Collegio 
Didattico, Consiglio 
di Dipartimento 

Discussione feedback PdQ, redazione 
versione finale e approvazione nel primo 
Collegio Didattico utile (metà aprile) e nel 
successivo primo Consiglio di Dipartimento 
utile 

 
 
PdQ / ANVUR 

ANALISI 
CRITICITA', 
AZIONI 
MIGLIORAME 
NTO 

 
 

maggio 

 
Commissione 
Paritetica e Referenti 
CdS 

Confronto delle criticità indicate nella 
relazione della CP dell’anno precedente 
tramite incontro tra CP e referenti dei CdS e 
redazione di verbale da inviare a collegio 
didattico/dipartimento/scuola/ PdQ 

 
Collegio Didattico, 
Dipartimento/Scuola, 
PdQ 

 
VISITA CEV 

giugno 
(data ancora 

non nota) 

 
ANVUR Comunicazione dei 6 CdS e dei 2 

Dipartimenti selezionati per la visita 

 
MIUR 

 
SMA 

 
30 giugno 

 
ANVUR Pubblica l'aggiornamento degli indicatori 

relativi all'a.a. precedente 

Gruppi AQ, Collegi 
Didattici, 
Dipartimenti/Scuola 

 
VISITA CEV 

 
30 luglio 

Gruppo AQ, Collegio 
Didattico, 
Dipartimento/Scuola 

Anticipo SMA e Riesame ciclico (eventuale) 
per i CdS oggetto di visita 

 
PdQ 

VISITA CEV agosto Referente CdS, U.O. 
Didattica, U.O. VQ 

Raccolta documentazione richiesta per la 
visita PdQ 

 
VISITA CEV 

 
9 agosto 

PdQ, U.O. 
Valutazione e 
Qualità 

Predisposizione documento "indicazioni 
fonti documentali" per i 6 CdS selezionati 
per la visita 

 
ANVUR 

VISITA CEV inizio 
settembre 

Esperto esterno, 
PdQ Simulazione visita per i 6 CdS selezionati PdQ 

SMA 30 
settembre Gruppo AQ Redazione bozza SMA (esclusi i cds 

oggetto di visita) PdQ 

RELAZIONE 
CP ottobre Commissione 

Paritetica e PdQ Incontro formativo per le CP 
 

SMA 19 ottobre PdQ Analisi bozza SMA e feedback Referente CdS 

VISITA CEV 1° 
novembre 

Commissione 
Paritetica 

Anticipo Relazione CP per i CdS oggetto di 
visita PdQ 

SMA fine 
novembre 

Gruppo AQ, Collegio 
Didattico 

Discussione feedback PdQ, redazione 
versione finale e approvazione U.O. Didattica 

ANALISI 
CRITICITA', 
AZIONI 
MIGLIORAME 
NTO 

 
fine 

novembre 

 
Gruppo AQ, Collegio 
Didattico 

 
Delibera con analisi stato del CdS (in cui dar 
conto delle criticità che, a seguito della 
SMA, si intende affrontare) 

 
 
PdQ 

http://www.univr.it/main?ent=catdoc&amp;id=4590&amp;oa=703&amp;tipo=17
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Sotto 
processo Termine Soggetto Attività Destinatari 

VISITA CEV 4-7 
dicembre CEV-ANVUR Visita CEV Ateneo 

RELAZIONE 
CP 19 dicembre Commissione 

Paritetica Redazione della Relazione PdQ, UO VQ 

SMA 21 dicembre U.O. Didattica Caricamento testo SMA nella scheda SUA- 
CdS MIUR 

RELAZIONE 
CP 21 dicembre U.O. Valutazione e 

Qualità Caricamento Relazione CP e invio al NdV ANVUR, NdV 
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