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0.
Revisioni

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

Lo scopo della presente procedura è di:

· Gestire la pianificazione risorse umane, attraverso la definizione degli organici e dei relativi profili professionali.

· Assicurare l’individuazione delle esigenze di addestramento del personale che, ad ogni livello aziendale, esegue attività aventi influenza sulla Qualità, con riferimento anche alle esigenze di formazione concernenti la prevenzione infortuni e la sicurezza sul lavoro.

· Gestire il soddisfacimento di tali esigenze, facendo conoscere le modalità di gestione tramite attività formalizzata e ripetitiva (coerenza e continuità), permettendo valutazioni sull’efficacia dell’addestramento ed azioni correttive e migliorative.

· Gestire le infrastrutture e gli ambienti di lavoro al fine di assicurare la conformità del prodotto ai requisiti stabiliti.

2.
Applicabilità

La seguente procedura è applicabile nell’ambito di tutti gli enti e funzioni aziendali.

3.
Responsabilità

· Responsabile Gestione Qualità (RGQ)

· Responsabile di Ente (RE)

· Direzione (DIR)

Tutti i Responsabili aziendali di settore sono incaricati dell’individuazione delle esigenze formative del personale. Gestione Qualità gestisce tutte le attività connesse con la formazione e l’addestramento.

La Direzione è responsabile della gestione delle infrastrutture e degli ambienti di lavoro.

4.
Documenti applicativi ed abbreviazioni

· PG501/05 – Strategie e Risorse

· PG601/01 – Corso Formazione - Addestramento 

· PG601/02 – Pianificazione e Registrazione Corsi di Formazione.

· PG601/03 – Attestato di Qualifica

· PG601/04 – Valutazione Corso Formazione 

· PG601/05 – Scheda Personale

· PG601/06 – Organico Aziendale

· PG601/07 – Profilo Professionale

5.
Modalità operative

5.1. Risorse Umane

5.1.1 Pianificazione Risorse Umane

5.1.1.1 La DIR stabilisce l’organico per ogni singolo ente, con definizione delle specializzazioni, qualifiche e numero degli addetti.

5.1.1.2 RGQ con riferimento all’organico aziendale definisce le competenze del personale necessarie per un corretto svolgimento delle attività che hanno influenza sulla Qualità tale attività viene evidenziata con la firma nei profili professionali.

Qualora non risulti possibile reperire personale con le caratteristiche individuate sui profili professionali, la Direzione può decidere di qualificare in deroga personale con profili diversi, specificando le motivazioni e prevedendo eventuali precorsi formativi, se necessari.

RGQ aggiorna ad inizio anno l’organico in funzione della pianificazione aziendale, delle segnalazioni dei vari enti delle esigenze espresse o implicite individuate.

RGQ pianifica l’acquisizione di nuove risorse formalizzandola sul modulo Strategie e Risorse (PG501/05).

L’organico ed il programma sono approvati dalla Direzione.

5.1.2 Individuazione delle necessità di addestramento

5.1.2.1 RGQ individua le esigenze di addestramento per tutto il personale. Tali esigenze possono derivare dal trasferimento o assunzione di personale, dall’introduzione di nuovi processi o macchine, dalla formalizzazione di nuovi metodi e procedure o anche a seguito di azioni correttive derivanti da carenze di formazione.

Le esigenze formative possono derivare da esplicita richiesta dei vari responsabili di enti, della Direzione, anche a seguito di inserimento di nuove risorse, da necessità per la risoluzione di RACP e da analisi condotte da RGQ.

5.1.2.2 RGQ a seguito delle richieste pervenute effettua una prima analisi e se ritiene le richieste valide, elabora un programma di formazione indicando i docenti interni e/o esterni, nonché i frequentatori programmando le attività da svolgere con i tempi e metodi di attuazione e redigendo un progetto di formazione, concordandolo con l’ente proponente e con gli eventuali docenti da utilizzare. Sottopone il programma di formazione alla Direzione.

5.1.2.3 La Direzione esegue una valutazione ed appone firma sul progetto quale approvazione, restituendolo quindi al RRGQ. La Direzione in caso di mancata approvazione annota le motivazioni e/o le correzioni da apportare.

5.1.3
Addestramento area sistema qualità

5.1.3.1 RGQ nell’ambito del processo di formazione, dedica una particolare attenzione all’area del sistema qualità, con lo sviluppo di corsi e seminari in accordo ai criteri generali espressi al punto 5.1.1.

5.1.3.2 RGQ organizza il piano di formazione addestramento tenendo conto delle normative esterne di riferimento, delle modifiche previste sul sistema qualità interno ed in previsione di tali variazioni organizza dei moduli di formazione/informazione/addestramento finalizzati alla corretta applicazione del sistema.

5.1.3.3 RGQ opera in maniera tale che in azienda ci siano almeno due persone che per esperienze precedenti, formazione o affiancamento, abbiano la capacità di condurre verifiche ispettive interne.

5.1.3.4 In base ai profili professionali e alla Scheda Personale delle varie figure professionali  RGQ programma corsi, training e seminari per colmare eventuali carenze.

5.1.4
Addestramento area sicurezza aziendale

5.1.4.1
RGQ valuta la possibilità di svolgere corsi di formazione inerenti le normative vigenti in ambito di sicurezza aziendale.

5.1.4.2
RGQ come nei casi precedenti, organizza il piano di formazione addestramento tenendo conto delle normative esterne di riferimento, delle capacità ed esperienze del personale disponibile e organizza dei moduli di formazione/informazione/addestramento finalizzati alla corretta applicazione delle normative vigenti.

5.1.4.3
RGQ organizza corsi di formazione in occasione di nuove assunzioni, cambi di mansione o trasferimenti. In particolare si occupa di addestrare RSPP, RLS, gli operatori delle squadre antincendio e addetti al pronto soccorso.

5.1.5
Conduzione Attività di Addestramento

5.1.5.1 RGQ effettua la convocazione dei docenti e dei frequentatori come da programma.

5.1.5.2 RGQ si accerta che lo svolgimento dell’attività avvenga come previsto nel progetto, con l’esecuzione delle attività teoriche e pratiche stabilite nello stesso, che i frequentatori ed i docenti appongano firma sull'apposito modulo corso formazione – addestramento (PG601/01), attestante il programma svolto.

RGQ appone firma sui registri per attestazione e verifica corretto svolgimento dei piani di formazione.

5.1.5.3 RGQ coordina le attività per la partecipazione a corsi realizzati esternamente all’azienda. Quando ritenuto necessario, o previsto dal piano di formazione, ai frequentatori dei corsi viene rilasciato un attestato di qualifica su Mod. PG601/03; in tali casi RGQ cura che il modello venga compilato e firmato in tutte le sue parti.

La valutazione dell’efficacia del corso, se non diversamente specificato in fase di programmazione, viene eseguita dal docente, con colloquio diretto al singolo partecipante teso ad accertare il recepimento dei concetti ed argomenti del corso, e registrata sul modulo corso formazione – addestramento (PG601/01).

5.1.6 Valutazioni

5.1.6.1 Valutazione dei corsi

Qualora previsto sul piano di formazione, RGQ chiede a tutti i partecipanti ai corsi di formazione di compilare un modello di valutazione del corso cui hanno partecipato; utilizza tali valutazioni per un giudizio complessivo di utilità ed efficacia del corso stesso.

RGQ, a consuntivo annuale, effettua una valutazione delle attività condotte finalizzate alla verifica degli obiettivi del piano ed alla individuazione di eventuali indicazioni per la formulazione del programma per l’anno successivo.

5.1.6.2 Valutazioni attività/efficacia
RGQ, su direttiva della DIR, deve assicurarsi in fase di Verifiche Ispettive Interne, di “controlli volanti” o in qualsiasi altro modo, che il personale sia consapevole della importanza della propria attività per il raggiungimento degli obiettivi per la qualità affissi in bacheca.

In caso di riscontro negativo RGQ provvede ad effettuare corsi di sensibilizzazione ad ogni livello e a far approvare tali modifiche ai piani di formazione alla DIR. In particolare laddove ritenuto utile o necessario sono pianificate e gestite attività di verifica del corso. In tal caso le attività previste sono annotate sul piano di formazione e successivamente svolte e registrate sul piano stesso o su apposito verbale.
5.1.7     Qualificazione

5.1.7.1 Le attività di formazione, congiuntamente ad eventuali esperienze lavorative acquisite, conducono al conseguimento di qualifiche per lo svolgimento di particolari attività aventi influenza sulla Qualità.

La qualifica è formalizzata tramite Attestato di Qualifica su Modello PG601/03 firmato dall’eventuale docente del corso e dal RGQ.

5.1.7.2 Deroghe

Il personale inserito in azienda alla data di entrata in vigore del Sistema Qualità si considera automaticamente qualificato per la posizione ricoperta.

5.1.7.3 Registrazioni

Le caratteristiche professionali di ogni dipendente vengono registrate da RGQ su Mod.PG601/05 Scheda Personale

5.1.8 Comunicazioni al personale / interne

RGQ, con frequenza annuale, stabilisce i criteri di comunicazione in un documento approvato dalla DIR ed eventualmente aggiornato secondo necessità.

RGQ procede ad informare il personale circa l’importanza della propria funzione per la gestione della qualità ed il raggiungimento degli obiettivi stabiliti; l’informazione può essere data:

· con inserimento di tali argomenti in seminari o corsi previsti dal programma di formazione;

· comunicazione diretta al personale interessato;

· comunicazione di carattere generale tramite affissione in bacheca/albo aziendale;

· altra eventuale.

5.2 Gestione Infrastrutture / Ambienti di lavoro

La Direzione, in sede di valutazione annuale analizza, in funzione della Politica della Qualità e delle strategie inerenti lo sviluppo di prodotto:

· la disponibilità di spazi di lavoro idonei;

· la disponibilità, l’adeguatezza di attrezzature, apparecchiature e software;

· la disponibilità di servizi di supporto interni o esterni;

· l’adeguatezza ai fattori fisici e umani dell’ambiente di lavoro con la finalità di garantire condizioni operative idonee per la conformità finale del prodotto; la valutazione è eseguita in forma quantitativa, quando possibile, ed almeno in forma qualitativa tramite schemi eventualmente stabiliti dalla Dir stessa.

L’evidenza di tale attività è costituita da:

· valutazione specifica sugli argomenti in sede di Riesame della Direzione (o su Mod. PG501/05) e/o
· relazioni, studi, valutazioni richiamate e/o
· contatti con servizi di supporto esterno eventualmente richiamati e/o

· valutazioni espresse nel documento strategie e risorse.

          6. Registrazioni ed archiviazioni

RGQ archivia in sequenza cronologica tutta la documentazione inerente i corsi di formazione e la formazione in generale per un periodo di cinque anni dalla data di effettuazione; la documentazione cosi raccolta costituisce il “Registro Attività di Formazione“. RGQ archivia per almeno 5 anni tutti i documenti di registrazione, di valutazione eventualmente prodotti a seguito dell’applicazione della presente procedura.
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