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1
GENERALITà

La presente procedura ha lo scopo di definire le modalità di gestione della formazione e dell’addestramento da impartire al personale aziendale per accrescerne le competenze e capacità operative.

La procedura si applica per pianificare, eseguire, registrare e verificare l’efficacia dell’addestramento impartito tramite corsi eseguiti internamente e/o esternamente alla nostra azienda.

La responsabilità di quanto descritto è del RQ in merito: 

· alla rilevazione periodica delle necessità di addestramento e formazione (anche evidenziate dal personale stesso) sia in fase di riesame del SGQ MOD 5A.01 che nel corso delle correnti attività di gestione;  

· all’integrazione delle rilevazioni periodiche con la politica aziendale espressa dalla DG sottoponendo a quest’ultima un piano annuale di formazione;

· la registrazione e la verifica dell’efficacia dell’addestramento impartito;

· la conservazione delle schede del personale (dove sono cronologicamente riportate le sessioni formative svolte), dei documenti attestanti l’esecuzione delle sessioni e di tutti i documenti a queste riferibili (attestati, diplomi, ecc.).

E’ responsabilità della DG approvare ed autorizzare l’esecuzione del piano annuale di formazione.

La seguente procedura è correlata a:

· Manuale Qualità
· Norma UNI EN ISO 9001.
· Software REM
Ai fini della sua applicazione sono impiegati i seguenti moduli:

· Scheda addetto MOD 6A.01 (software REM)

· Piano annuale di formazione MOD 6A.03  (software REM)

· Scheda corso MOD 6A.02
· Addetti per commessa MOD 6A.04  (software REM)

· Resoconto addetto MOD 6A.05  (software REM)

· Resoconto addetti MOD 6A.06  (software REM)

· Elenco addetti MOD 6A.07  (software REM)
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3
DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Le esigenze di addestramento e formazione possono riguardare sia l’affinamento delle capacità tecniche necessarie per la corretta gestione e dei processi che la conoscenza del Sistema di Gestione della Qualità (SGQ), ovvero essere finalizzate alla sensibilizzazione del personale in riguardo al raggiungimento degli obiettivi dell’azienda prefissati in base alla nostra politica ALL 01. 

Al termine di ogni anno, la DG ed i responsabili aziendali effettuano congiuntamente un’analisi consuntiva del programma di formazione e addestramento svolto durante il periodo precedente e ne traggono considerazioni che poi entreranno a far parte sostanziale anche del riesame del SGQ POI 5A, utili per la valutazione dei programmi futuri.

La DG, valutate criticamente le richieste dei responsabili aziendali - eventualmente integrandole sulla base dei propri programmi di sviluppo - da mandato al RQ di impostare un Piano annuale di formazione MOD 6A.03.

Il piano annuale di formazione si sviluppa ed elabora tramite il software REM accedendo all’apposito menù Risorse sottomenù Addetti.

La DG approva il piano annuale di formazione impostato (o ne dispone l’aggiornamento, qualora questo comporti impegni fuori budget) incaricando il RQ proponente di pianificare le necessarie attività.

L’addestramento può essere effettuato sotto forma di:

· periodi di affiancamento;

· affidamento di incarichi specifici;

· veri e propri corsi di formazione / aggiornamento interni e/o esterni opportunamente pianificati.

L’addestramento è necessario nei seguenti casi:

· inserimento di nuovo personale;

· conferimento di nuove mansioni;

· introduzione di nuove tecnologie o tecniche di lavorazione o processi;

· introduzione di nuove procedure o modifica di preesistenti;

· necessità di istruzione sui sistemi di Prevenzione e Protezione, Sistema di Gestione della Qualità, privacy, ecc.;

· revisione degli obiettivi espressi dalla politica ALL 01.

In particolare, per ogni ciclo formativo e per tutto il personale di nuova assunzione è previsto un periodo di addestramento che viene pianificato dal RQ tramite il MOD 6A.03 e coordinato dallo stesso RQ e/o dal RFA interessato.

Per la registrazione dell’addestramento eseguito è prevista la Scheda corso MOD 6A.02 dove viene specificata la finalità della sessione formativa ovvero la finalità di inserimento in azienda o di aggiornamento delle conoscenze precedentemente acquisite.

Sul MOD 6A.02 deve essere riportata anche la modalità di verifica dell’addestramento eseguita o da eseguire e le sigle del Docente (attestante l’esecuzione della sessione) e del RQ.

A scopo esemplificativo ma non esaustivo, l’efficacia dell’addestramento può essere rilevata:

· in base alla corretta valutazione di test di apprendimento opportunamente predisposti dal Docente o dal RQ;

· in base al superamento di esami / prove previste a seguito dell’esecuzione del corso opportunamente supportato da diplomi / attestati / crediti formativi / ecc.;

· in base all’assenza di non conformità da parte del personale nell’esecuzione di quanto oggetto della formazione (in fase di prove pratiche e/o periodi di osservazione);

· in base all’assenza di non conformità a seguito dell’esecuzione di verifiche ispettive interne e/o esterne.

Naturalmente, il MOD 6A.02 deve essere compilato anche in caso di corsi non esplicitamente previsti dal piano annuale di formazione, ma la cui necessità dovesse nascere nel corso dell’anno; per queste situazioni è prevista approvazione preventiva da parte della DG.

La registrazione di quanto eseguito sarà riportata ad opera del RQ anche sulla Scheda personale MOD 6A.01 di ogni addetto.

Tali schede sono elaborate automaticamente dal software REM. 

In particolare, tale software elabora la scheda personale con i dati di ogni addetto, è poi responsabilità del RQ riportare sulla scheda di ognuno le attività di formazione e addestramento eseguite.

Tutti i moduli citati nella presente procedura fanno parte dei Documenti di Registrazione della Qualità (DRQ) e pertanto gestiti e conservati secondo le prescrizioni della POI 4A.

I diplomi, gli attestati ed altro tipo di documentazione eventualmente rilasciata a seguito di formazione eseguita da Enti / Professionisti esterni, andranno archiviati e conservati a cura del RQ il quale dovrà garantirne una rapida rintracciabilità in ogni momento in conformità a quanto previsto dalla POI 4A.
4
QUALIFICHE DEL PERSONALE

Presso la nostra Azienda, il personale addetto a mansioni di verifica dei processi aziendali deve essere in possesso di specifiche qualifiche. 

Per le altre mansioni sono stati stabiliti i seguenti requisiti minimi:

Il Resp. Qualità deve avere conoscenza della norma UNI EN ISO 9001 ed in particolare aver frequentato un corso di almeno 40 ore finalizzato alla gestione e applicazione di sistemi qualità

Chi è autorizzato ad eseguire le verifiche ispettive interne deve essere in possesso delle seguenti qualifiche e competenze:

· diploma di scuola media superiore;

· addestramento di almeno 20 ore effettuato da Enti / Professionisti qualificati ed abilitati che allo scopo abbiano rilasciato attestato e/o qualifica;

· un minimo di una verifica ispettiva eseguita in affiancamento ad un Professionista qualificato ed abilitato.

Il Resp. Amministrativo deve possedere un’esperienza di almeno due anni in tenuta della contabilità aziendale, diploma tecnico, conoscenza e uso del personal computer.

Il Resp. Commerciale deve possedere un’ampia conoscenza delle necessità e delle esigenze dei clienti serviti dalla nostra azienda, conoscere il mercato e le sue specifiche peculiarità.

Il Resp. Acquisti deve possedere un’ampia conoscenza dei mercati di approvvigionamento, uso del personal computer e dei sistemi di navigazione su internet ai fini della ricerca di sempre nuovi fornitori, materiali e servizi.

Gli addetti operativi devono possedere capacità ed esperienza adeguata a svolgere le attività e le lavorazioni elettromeccaniche.

























Archiviazione dei documenti


RQ


MOD 6A / Attestati / Diplomi / ecc.





Annotazione formazione singolo addetto


RQ


MOD 6A.01





Registrazione dell’efficacia della formazione


RQ


MOD 6A.02





Definizione AC


RQ


MOD 8C.01





E’ stato efficace?





Esecuzione e registrazione del corso


RQ


MOD 6A.02





Comunicazione alle Funzioni interessate


DG


MOD 6A.03





Approvazione della pianificazione


DG


MOD 6A.03





Pianificazione annuale dell’addestramento


RQ


MOD 6A.03





Rilevazione delle esigenze formative


RQ


MOD 5A.01 / MOD 8C.01
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