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1. INPUT

DIR in sede di Riesame del Sistema di Gestione aziendale pianifica gli investimenti in termini di risorse umane e beni strumentali, approva gli eventuali piani di formazione e di manutenzione ordinaria elaborati dai Responsabili di processo interessati e si attiva per le eventuali assunzioni di nuovo personale.

AQ riceve da DIR il Piano formativo approvato e l’incarico di provvedere all’organizzazione degli addestramenti necessari.

PRO riceve da DIR l’incarico di inserire nell’archivio eventuali nuovi macchinari acquistati o in via di acquisto, individuarne le esigenze di manutenzione interne o esterne di tipo ordinario, e l’eventuale addestramento del personale utilizzatore.

Per tutti i Responsabili dei Processi Primari è richiesta l’individuazione di potenziali problemi che l’introduzione delle nuove risorse potrebbe comportare, e gli eventuali accorgimento o azioni preventive da attuare.

Lo scopo è di pianificare le esigenze di formazione e addestramento e la gestione delle attività di manutenzione al fine di ottenere la conformità ai requisiti dei servizi e garantire le condizioni controllate delle attività di erogazione, tenendo conto della natura delle modifiche dell’organizzazione, del livello di sviluppo del personale e della cultura dell’organizzazione. 

2 DEFINIZIONI

Per competenza, la presente procedura fa riferimento all’integrazione delle conoscenze, ottenute con la formazione, con la capacità di fare, ottenuta con l’addestramento, e con il comportamento adeguato al ruolo ricoperto, peculiare del singolo ma anche ottenuto con l’addestramento.

Per consapevolezza, la presente procedura intende riferirsi alla conoscenza dell’importanza del proprio lavoro e del peso che esso ha nel successo o meno del prodotto / servizio finale.

3 ADDESTRAMENTO

3.1 Definizione delle competenze

Il Riesame periodico è il momento in cui la Direzione , può, se lo ritiene necessario, valutare la necessità di identificare nuove competenze. In tal caso, elabora ed approva una scheda che riporta assieme alle mansioni e alle responsabilità che la nuova figura dovrebbe assumere anche le interazioni con le altre funzioni all’interno della DITTA e gli obbiettivi da raggiungere. 

Da questa analisi emerge o la necessità di nuove assunzioni o l’integrazione delle competenze già presenti in AZIENDA con corsi mirati al raggiungimento degli obiettivi stabiliti.

Nel primo caso la scelta delle modalità di ricerca del personale, del tipo di rapporto contrattuale da instaurare, e della persona da impiegare quale affiancatore sono di volta in volta valutate da DIR in base alle reali esigenze.

L’elaborazione del piano di formazione è invece affidata a AQ che raccoglie inoltre tutte le esigenze interne di formazione e le proposte più idonee per soddisfarle. Il piano è valutato per la coerenza con gli obiettivi stabiliti, e se non vi sono motivi di discordanza con quanto indicato nella politica aziendale, è approvato dalla Direzione e, quindi, emesso da AQ.

3.2 Esecuzione dell’attività formativa

L’attività formativa in DITTA è effettuata in seguito a nuove assunzioni o in seguito all’emergere di richieste interne o da necessità provenienti dall’esterno.

Nel primo caso gli argomenti formativi su cui verte il periodo di affiancamento riguardano i seguenti aspetti:

· conoscenze di base dei principi di funzionamento dei diversi strumenti di lavoro, dei processi di produzione, degli strumenti di misura e controllo;

· conoscenze di dettaglio delle singole mansioni, eventualmente consegnando le relative istruzioni di lavoro ove esistenti, ed attenzioni particolari da rispettare nelle diverse fasi, spiegando le implicazioni di comportamenti non conformi;

· livello di qualità nelle lavorazioni o erogazione del servizio e conseguente necessità di comportamenti controllati più o meno marcati per ogni singola fase;

· destinazione del prodotto realizzato e utilizzo da parte del Cliente;

· elementi di sicurezza sul lavoro;

· elementi correlati con una corretta gestione degli aspetti ambientali.

AQ è inoltre responsabile dell’avvio di ogni singola attività di addestramento inclusa la ricerca delle competenze esterne o interne necessarie per la loro esecuzione, la determinazione della sede di svolgimento e dei partecipanti.

3.3 Valutazione dell’efficacia delle azioni intraprese e della consapevolezza del personale

AQ e RSGA verificano, attraverso giudizi espressi dal personale affiancatore e dal neoassunto, dall’analisi dei Rapporti di Non Conformità (soprattutto se legati a problemi creati dall’addetto), ecc., l’efficacia della formazione e dell’addestramento sulla base delle caratteristiche richieste dalla Direzione per la mansione valutata e, in caso di non conformità, valuta durante le riunioni periodiche di riesame le risoluzioni da adottare (nuovo addestramento, cambio di settore, affiancamento prolungato, ecc.). 

I risultati di tale valutazione sono riportati nella “Scheda personale” dell’addetto indicando:

· caratteristiche richieste

· caratteristiche effettivamente possedute secondo i livelli sopra definiti

· piano di addestramento personalizzato

· tempi previsti per l’addestramento

· livello raggiunto dopo l’addestramento post-assunzione

4 MANUTENZIONE DI MACCHINE ED ATTREZZATURE

La programmazione e la gestione delle attività di manutenzione si applicano a 

1. macchinari

2. attrezzature eventualmente impiegate nel processo di lavorazione, compresi i dispositivi di protezione ambientale (es. aspirazione e depurazione fumi)

3. dispositivi di monitoraggio e misurazione.

PRO è responsabile delle attività di manutenzione ordinaria e preventiva e deve garantire che:

· l’operatore che utilizza il macchinario, attrezzatura o strumento sia adeguatamente addestrato per l’esecuzione delle attività di manutenzione preventive della propria postazione di lavoro sia di tipo complesso che di tipo routinario quali la pulizia e la cura delle parti maggiormente soggette ad usura.
· La registrazione puntuale di tutti gli interventi eseguiti inclusi quelli di tipo straordinario
· L’archiviazione della scheda di manutenzione della macchina completata e la sostituzione con una nuova

· L’identificazione delle macchine guaste e/o sottoposte a manutenzione mediante apposizione di cartello

· Con la collaborazione di ACQ, stima l’entità dell’anomalia riscontrata e provvede a chiamare il tecnico esterno scelto dalla Lista Fornitori Qualificati

Le attività di manutenzione sono programmate, codificate e descritte come da allegato a questa istruzione.

La manutenzione periodica completa delle macchine è programmata per i mesi di agosto e dicembre prima delle chiusure periodiche dello stabilimento per ferie.

5. OUTPUT

Il risultato dell’attività di DIR consiste in:

· determinazione delle competenze necessarie attraverso l’emissione del documento “Ruoli Aziendali” approvato dalla Direzione;

· “Piano formativo” e/o di assunzione approvato dalla Direzione ;

Il risultato dell’attività di AQ consiste in:

· esito della valutazione delle competenze dei singoli operatori dell’organizzazione a svolgere determinate attività in rapporto alle esigenze aziendali, così come riportato nelle singole “Schede Personale” in un rapporto da sottoporre alla valutazione di DIR in sede di riesame;

· Verbali di addestramento e formazione approvati

· aggiornamento della Scheda personale di ogni partecipante al termine delle attività di addestramento

Il risultato dell’attività di RSGA consiste in:

· esito della valutazione delle competenze dei singoli operatori dell’organizzazione a svolgere determinate attività in rapporto alle esigenze aziendali, così come riportato nelle singole “Schede Personale” in un rapporto da sottoporre alla valutazione di DIR in sede di riesame;

Il risultato dell’attività dei Responsabili di processo consiste in:

· Emissione di richieste di formazione e/o addestramento formalizzate

Il risultato dell’attività di PRO consiste in:

· Inserimento nell’inventario di eventuali nuovi macchinari e attrezzature e creazione, con la collaborazione di AQ, della relativa scheda 

· Distribuzione di Schede macchine nuove e ritiro di quelle completate

· Segnalazione di guasti mediante compilazione del Rapporto di Non Conformità e richiesta ad ACQ di interventi straordinari di tecnici esterni

Il risultato dell’attività di ogni operatore consiste in:

· Schede manutenzione compilate

· Segnalazione di guasti a PRO 

6. REGISTRAZIONI

MDQ-601 1 “Ruoli aziendali”

MDQ-601 2 “Piano annuale di addestramento”

MDQ-601 3“Scheda personale”

MDQ-601 4 “Verbale addestramento”

MDQ-751 8 “Registro macchinari”

MDQ-751 6 “Scheda manutenzione”
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