	SERRAMENTI E ARREDAMENTI IN LEGNO
	PROCEDURA DEL SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE
	Documento

PGA442
	Revisione

0



	Oggetto:
FORMAZIONE, SENSIBILIZZAZIONE ED ADDESTRAMENTO
	Pag. 1 di 4


	SERRAMENTI E ARREDAMENTI IN LEGNO
	SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE
	Documento

PGA442
	Revisione

0



	Oggetto:
FORMAZIONE, SENSIBILIZZAZIONE E ADDESTRAMENTO
	Pag. 4 di 4



FORMAZIONE, SENSIBILIZZAZIONE ED ADDESTRAMENTO

1.0
Scopo e campo di applicazione
2.0
Riferimenti
3.0
Definizioni
4.0
Responsabilità ed azioni
4.1
 Individuazione delle necessità di formazione
4.2
Piano di formazione
4.3
Attività di formazione ed addestramento
4,4
Registrazione attività formativa
4.5
Valutazione dell’efficacia della formazione erogata
5.0
Elenco documenti collegati
6.0
Distribuzione


1.0
Scopo e campo di applicazione

La presente procedura descrive il sistema di formazione, sensibilizzazione ed addestramento del personale che ha influenza sulle prestazioni ambientali dell’organizzazione e la modulistica che verrà poi archiviata per documentare le attività svolte. 

La procedura si applica a tutto il personale con particolare riferimento al personale le cui attività possono avere impatti significativi sull’ambiente.

2.0
Riferimenti

UNI EN ISO 14001, § 4.4.2

3.0
Definizioni

Formazione:

4.0
Responsabilità ed azioni

4.1
 Individuazione delle necessità di formazione

RSGA rileva le esigenze di formazione relative allo sviluppo ed applicazione del Sistema di Gestione Ambientale, utilizzando a tale scopo il mod. PGA442M01 “Valutazione delle competenze e fabbisogni formativi ambientali”, analizza con la direzione le esigenze di formazione per tutto il personale le cui attività possono avere un impatto sull’ambiente. 

L’individuazione delle necessità di formazione avverrà principalmente nelle seguenti occasioni:

· in fase di implementazione del SGA, quando sarà necessario formare e addestrare il personale su tutto il SGA,

· successivamente le necessità di formazione ed addestramento si porranno in particolare in caso di nuove assunzioni, di cambi mansione, nel caso di cambiamenti del SGA, qualora vengano emanate nuove leggi e nel caso in cui si presenti la necessità di rafforzare la conoscenza del personale su specifici aspetti del SGA.

4.2
Piano di formazione

Sulla base delle necessità di formazione individuate, viene definito da RSGA e approvato da DIR un “Piano annuale di Formazione Ambientale" (PGA442M02),  diffuso a tutto il personale mediante affissione in bacheca, che dovrà adeguare la preparazione degli addetti al livello richiesto dalle rispettive mansioni, secondo quanto previsto dalle norme e dalla Politica Ambientale aziendale. 

Analogamente, in caso di nuove assunzioni o cambi mansione verranno individuate le necessità di formazione e verrà predisposto uno specifico programma di formazione per il nuovo assunto/la persona che ha cambiato mansione.

4.3
Attività sensibilizzazione di formazione ed addestramento

I metodi e gli strumenti di sensibilizzazione, formazione e addestramento adottati in AZIENDA in relazione a quanto specificato al punto precedente, sono:

a) addestramento sui metodi di lavoro, sulle caratteristiche del macchinario e degli strumenti, per assicurare un regolare svolgimento dei compiti assegnati nel rispetto dell’ambiente

b) riunioni di sensibilizzazione sull’ambiente e per la comprensione del Sistema di Gestione Ambientale

c) incontri per la diffusione delle procedure, delle istruzioni operative o della documentazione tecnica a disposizione.
Personale neo-assunto, in relazione alla mansione ricoperta

a) incontri di formazione sulla Norma ISO 14001 e sul Sistema di Gestione Ambientale, il Manuale, le Procedure ed Istruzioni, con particolare riferimento a:

· gli aspetti ambientali significativi dell’organizzazione, gli obiettivi e programmi di miglioramento

· organizzazione dell’azienda e responsabilità

· procedure ed istruzioni di specifico interesse

· emissione ed approvazione dei documenti

· gestione delle non conformità

b) incontri di sensibilizzazione sull’ambiente

c) addestramento sui metodi di lavoro, sulle caratteristiche del macchinario e degli strumenti, per un regolare svolgimento dei compiti assegnati nel rispetto dell’ambiente

d) affiancamento a personale esperto.
Personale incaricato di eseguire le verifiche ispettive

Il personale incaricato di eseguire gli audit interni sul Sistema di Gestione Ambientale viene qualificato dalla direzione aziendale dopo aver dimostrato una buona conoscenza della Norma ISO 14001, delle tecniche di auditing e della legislazione ambientale applicabile all’organizzazione; tali competenze sono generalmente acquisite mediante corsi esterni o l’affiancamento ad auditor già qualificati per almeno 3 giornate.

4.4
Registrazione attività formativa 

Di ogni attività di formazione verrà tenuto a cura di RSGA un documento di registrazione (modulo PGA442M03) contenente la registrazione dei corsi effettuati.

4.5
Valutazione dell’efficacia della formazione erogata

La verifica dell'efficacia della formazione erogata può venire effettuata nei seguenti modi:

· questionari predisposti ad hoc dal docente del corso o da RSGA, valutati e conservati a cura di RSGA;

· esiti degli audit e della sorveglianza sul SGA.
5.0
Elenco documenti collegati

PGA442M01 Valutazione delle competenze e fabbisogni formativi ambientali

PGA442M02 Piano annuale di formazione ambientale

PGA442M03 Programma del corso di formazione

6.0
Distribuzione

Tutte le funzioni.
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