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1.
Scopo E APPLICABILITÀ

L’Azienda promuove tutte le attività  di formazione ed addestramento, sia teorico che pratico, per la crescita del livello professionale e per competenza adeguata alle mansioni affidate al personale e per assicurare la consapevolezza della rilevanza delle attività svolte ai fini del raggiungimento degli obiettivi della qualità.

Scopo della presente procedura è descrivere le attività che l’Azienda predispone, progetta ed attua per individuare i fabbisogni formativi, addestrare professionalmente il suo personale e verificare l’efficacia della formazione eseguita.

La procedura si applica pertanto a tutto il personale dipendente e ai collaboratori le cui attività sono significative per la gestione dei processi aziendali.

2.
Riferimenti

In tale procedura si fa riferimento a quanto previsto nella sezione 6.2 del Manuale di Gestione Qualità, al parag. 6.2 della norma UNI EN ISO 9001-2000.

3.
Definizioni

La terminologia e le definizioni in uso sono quelle previste dalla norma UNI EN ISO 9000-2000 ed UNI EN ISO 9001-2000.

4.
Generalità

La gestione e le attività di addestramento sono promosse direttamente dalla Presidenza con il Responsabile della Gestione Qualità ed i responsabili delle varie aree, tenendo anche conto delle particolari esigenze segnalate periodicamente dal personale.

All’interno dell’Organizzazione in generale si possono distinguere le seguenti tipologie di formazione:

Addestramento  informativo: atto a fornire al personale le conoscenze di base ed a comprendere l’organizzazione aziendale incluso il Sistema Gestione Qualità Aziendale ed atto a favorire l'applicazione e la sorveglianza dello stesso.

Addestramento formativo: atto a fornire al personale le conoscenze specifiche per la corretta esecuzione delle attività e dei processi di propria competenza.

4.1
Addestramento Informativo

Per tutto il personale che svolge delle attività che hanno influenza sulla Qualità dei servizi erogati (direttamente o indirettamente), all'inizio del rapporto di lavoro, o ad ogni modifica normativa, o ad ogni cambio di funzione, vengono organizzati corsi informativi tenuti dal Responsabile della Qualità, dal Responsabile della funzione interessata o da enti esterni qualificati:

Detti corsi in merito alla Qualità, includono come minimo i seguenti argomenti:

· Organizzazione e gestione dell’azienda

· Storia ed evoluzione del concetto di Qualità (in generale e con particolare riferimento all’azienda)

· Politica Aziendale per la Qualità

· Descrizione del Sistema Qualità adottato dall'azienda

· Modalità di applicazione del Sistema Qualità

· Norme e standard di riferimento

· Altre problematiche legate alla Qualità.

Tale tipo di formazione deve essere impostata con il fine di informare i dipendenti e collaboratori in merito alla gestione della qualità ed in merito ad altri sistemi di gestione aziendali (ambiente, sicurezza, ecc)

Sono inclusi anche gli aggiornamenti su nuove norme e leggi.

4.2
Addestramento Formativo

Con l’istituzione di corsi di addestramento formativo, l’Organizzazione si pone l’obiettivo di completare la formazione  professionale specifica del personale e renderlo sempre più competente in merito alle attività svolte.

Tale formazione è specifica e tecnica e concerne le modalità esecutive ed operative di attività e processi svolti, le modalità di utilizzo di attrezzature, strumenti e riguarda tutte le attività del CeIS.

4.3 Individuazione dei fabbisogni formativi e pianificazione

Il RGQ ha il compito, con l’ausilio dei responsabili delle varie aree, di individuare le necessità di addestramento del personale sia all’atto dell’assunzione che nel corso del rapporto di lavoro. Ciò anche in funzione del  fatto che il CeIS ha predisposto una mappatura delle competenze aziendali (scheda dei requisiti minimi All.4).

Altre necessità di formazione del personale possono venire dal rispetto di particolari impegni contrattuali.

In funzione di ciò viene predisposto annualmente un programma di addestramento (all. 1) proposto dal RGQ in funzione delle esigenze e delle richieste pervenute da far approvare alla Presidenza nell’ambito dei riesami della direzione o separatamente per i casi più urgenti. Tale piano può essere poi aggiornato o modificato in funzione delle necessità. Tale programma tiene conto delle “Competenze tecniche” e delle reali preparazioni del personale ed è finalizzato a minimizzare il divario eventualmente esistente tra queste.

Una volta approvato il piano, viene redatto da RGQ con l’organizzatore del corso nominato dallo stesso RGQ o con il responsabile del settore interessato, il programma del corso o della sessione di formazione. Questo prevede la definizione dei partecipanti, il programma didattico, le modalità di verifica, la definizione dei docenti, la durata e le date e gli orari ed il luogo di effettuazione. Questo viene sottoposta all’approvazione del Presidente.

L'addestramento e la formazione del personale possono essere effettuati sia all'interno che all'esterno dell’Organizzazione in funzione delle necessità.

I docenti sono definiti e identificati in funzione dell’oggetto della formazione ed in funzione dei destinatari della stessa.

I docenti possono essere anche dipendenti più esperti in grado di trasmettere le loro comprovate esperienze.

La formazione può essere erogata sia in aula che “on the job”. 


Ad approvazione della direzione viene emanata una comunicazione agli interessati con almeno una settimana di anticipo.

4.4
Erogazione della formazione

Ricevuta la comunicazione del corso i partecipanti sono tenuti a rispettare le date e gli orari definiti.

Ove impossibilitati a partecipare debbono informare tempestivamente l’organizzatore del corso.

Ove il corso sia tenuto all’esterno dell’Organizzazione i partecipanti debbono attenersi alle disposizione dell’ente di formazione esterno, mentre ove il corso sia del tipo “training on the job”, i partecipanti debbono attenersi scrupolosamente alle disposizioni del docente o del tutor.

Per l’erogazione del corso potrà essere distribuito materiale didattico, dispense, istruzioni tecniche, ecc. del quale il partecipante è tenuto a prendere visione ed a conservare. 

I partecipanti sono inoltre tenuti, ove previsto, a registrare la loro presenza.

4.5
Valutazione dell’efficacia

L’addestramento formativo include anche una fase finale di verifica dell’apprendimento al fine di rilasciare una qualifica al personale o al fine di confermare l’adeguatezza della formazione in relazione alla funzione svolta.

Tale verifica può includere

· una prova d’esame

· un periodo di osservazione o di prova

· una valutazione delle performances dopo un periodo definito.

I risultati sono registrati sulle schede del personale partecipante con eventuali allegati relativi al superamento di esami, o attestati.

4.6
Gestione Registrazioni

Le registrazioni inerenti la formazione sono:

· Schede di registrazione dei partecipanti ai corsi (All. 2)

· Schede del personale (All. 3)

· Eventuali esiti di esami o attestati

Per ogni dipendente verrà creato un fascicolo personale, archiviato presso l’Ufficio del Personale (UPE) sotto il controllo del RGQ,  riportante il curriculum che si viene creando nel corso degli anni.

5.  modulistica di riferimento
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