	Pangea s.r.l.
	
	
	
	[image: image6.png]


Manuale di gestione

	
	
	[image: image6.png]
	
	Procedure

	
	
	
	
	Modulistica ed extra

	
	
	


	SVILUPPO DELLE COMPETENZE
	
	PROC-720



	Organizzazione

	


Procedure Qualità UNI EN ISO 9001:2015
Procedure del sistema di gestione qualità
	Master 
	
	√

	
	
	

	Copia controllata
	
	√

	
	
	

	Copia non controllata
	
	×

	
	
	

	Numero della copia
	
	1


	Emissione DG

	Data

	01/06/2023
	Firma

	

	
	
	
	
	

	Approvazione DG

	Data

	01/06/2023
	Firma

	


	Stato delle revisioni

	[image: image7.png]PROCEDUREL]
QUALITA' ISO

NN

001:201







	Indice generale della sezione

	Procedure del sistema di gestione qualità UNI EN ISO 9001:2015 – Riferimento Norma Punto 7.2 – “Competenza”
1
Scopo e campo di applicazione
2
Riferimenti normativi
3
Terminologia e definizioni
4
Modalità operative
4.1
Rilevamento dei fabbisogni formativi e pianificazione
4.2
Organizzazione della formazione
4.3
Valutazione della formazione - DDA
4.4

Archiviazione degli interventi formativi
5
Responsabilità
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Scopo e campo di applicazione

	La procedura ha lo scopo di:

· determinare le competenze necessarie per le risorse umane che svolgono attività lavorative sotto il controllo dell'Organizzazione e che influenzano le prestazioni e l'efficacia del SGQ

· assicurare che le risorse umane siano competenti sulla base di istruzione, formazione, o esperienza appropriate

· intraprendere azioni per acquisire le necessarie competenze e valutare l'efficacia delle azioni intraprese

· conservare appropriate informazioni documentate quale evidenza delle competenze

L'Organizzazione, considerando lo sviluppo professionale e lavorativo delle proprie risorse umane elemento strategico di competitività, si prefigge i seguenti obiettivi

· stimolare il coinvolgimento di tutto il personale verso il raggiungimento di obiettivi aziendali, promuovendo la cultura della Formazione continua, l’aggiornamento professionale e la valorizzazione delle persone come fattore chiave per il successo, anche al di là degli obblighi di legge

· investire sulla crescita delle Risorse umane e professionali interne, coinvolgendo il personale nel processo formativo non solo come discenti, ma sollecitando contributi di docenza, tutoring e facilitazione

· sostenere la qualità degli interventi formativi erogati attraverso il coinvolgimento, interprofessionale e intersettoriale, del personale, al fine di sviluppare il legame con il sistema organizzativo

· favorire lo sviluppo di competenze volte a soddisfare i requisiti di qualità organizzativa, professionale e percepita anche attraverso l’integrazione tra diverse modalità formative (formazione residenziale, formazione sul campo e formazione a distanza) prediligendo la formazione sul campo

· stimolare un clima organizzativo orientato al dibattito, alla ricerca di soluzioni creative, allo sviluppo di interazioni e confronto generando spazi di incontro e approfondimento
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Riferimenti normativi

	· UNI EN ISO 9000 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, Fondamenti e vocabolario

· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 - Sistema di Gestione per la Qualità, requisiti
· UNI EN ISO 9001 ed. 2015 – Punto 7.2
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Terminologia e definizioni

	Ai fini del Sistema di Gestione per la Qualità dell'Organizzazione, si applicano termini e le definizioni di cui alla UNI EN ISO 9001:2015.

Alle abbreviazioni che seguono, ricorrenti nel presente del Sistema di Gestione per la Qualità, onde evitare ambiguità, sono associate le definizioni indicate:
Documenti
SGQ
Sistema di gestione della qualità
PQ
Politica della Qualità
MGQ
Manuale di gestione della qualità
PGQ
Procedura di gestione della qualità
IQ
Istruzione operativa di gestione della qualità
MOD
Modulo di registrazione informazione documentata
DOX
Documento di origine esterna
Processi
IFR
Processo di gestione delle infrastrutture
RU
Processo di gestione delle risorse umane
TEC
Processo di gestione dello sviluppo di nuovi prodotti/servizi
APP
Processo di gestione degli stakeholders
PRO/SER
Processo di gestione della produzione/erogazione servizi
MKT
Processo di gestione marketing e vendite
SER
Processo di gestione attività post-vendita
Funzioni
DIR
Direzione dell'Organizzazione
RSGQ
Responsabile del SGQ
RSPP
Responsabile del SPP
RDP
Responsabile di Processo
IA
Internal Auditor
OP
Operatore di Processo
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Modalità operative

	 

	4.1
Rilevazione dei fabbisogni formativi e pianificazione

	Il processo di analisi dei bisogni formativi è funzionale all’implementazione del Piano di Sviluppo professionale predisposto dal Responsabile R.U., che, di regola ad inizio anno e sentiti i RDP, compila il MOD-720-B - Piano di sviluppo delle competenze e lo sottopone alla DIR in occasione del Riesame della Direzione, che, salvo diverse indicazioni, lo approva.

Per la predisposizione del Piano annuale di sviluppo competenze, il responsabile R.U. tiene in considerazione:

· Obiettivi della Qualità

· Segnalazioni da parte dei RDP e/o da parte delle R.U.

· Obblighi di legge

· Disposizione da parte della DIR

· Requisiti delle parti interessate

Le segnalazioni e le proposte pervenute vengono vagliate, al fine di valutare l'integrazione nel Piano di Sviluppo Competenza. Ogni modifica significativa del PSC deve essere approvata dalla DIR.

L'identificazione e la quantificazione delle risorse aziendali (economiche e non) da destinare ai processi formativi si concretizza attraverso la formalizzazione, da parte della DIR, del budget, con le indicazioni di ripartizione per aree di processo e/o sotto-processo.

La determinazione delle risorse formativa viene comunicata al responsabile delle R.U. a seguito del Riesame della Direzione.



	4.2
Organizzazione della formazione

	Sulla scorta del piano di sviluppo delle competenze, il processo R.U. da avvio alle attività di erogazione e attuazione degli interventi formativi:

· Gestendo i rapporti con i soggetti formatori (se esterni) e/o con i docenti (se interni) e con gli altri RDP per la disponibilità delle R.U.

· Diffondendo alle parti interessate (corsisti e/o docenti) un calendario degli interventi

· Prevedendo, se necessario, attività di tutoraggio nell'ambito di specifici interventi

· Predisponendo le risorse operative necessarie (spazi, supporti audio-visivi, logistica) e preparando il materiale didattico

· Riportando alla Direzione Generale le spese sostenute, in riferimento al budget, per la finalizzazione dell'evento

Durante
l'intervento formativo, il docente (o il responsabile dell'intervento formativo), compila e sottoscrive il: MOD-720-C - Registrazione intervento formativo tracciando le presenze e lo consegna al responsabile delle R.U.

Al termine dell'intervento formativo il responsabile delle R.U.:

· Controlla la corretta compilazione del MOD-720-C – Registrazione intervento formativo
· Consegna ai partecipanti il MOD-720-E – Gradimento intervento formativo e lo raccoglie al termine della compilazione

· Procede alla valutazione dell'intervento ed alla verifica del raggiungimento degli obiettivi prefissati.


	4.3
Valutazione della formazione - DDA

	La valutazione degli interventi formativi avviene tramite la tecnica del calcolo del DDA (Differenziale di Apprendimento - Frederick George Hamnett, 2010).

La definizione del DDA sottende una metodologia che per gli aspetti quantitativi prevede la somministrazione ai discenti sia in entrata che in uscita di una stessa “batteria di domande” a risposta chiusa, domande riguardanti la verifica delle

conoscenze apprese durante il percorso formativo la cui efficacia formativa è oggetto di verifica.

Definizione del DDA
Il DDA, in termini teorici, è la quantificazione, in termini di conoscenza (e non di competenza) del valore che il percorso formativo somministrato è riuscito ad apportare al singolo partecipante nonché, a tutto il gruppo in formazione; pertanto si distingue il Differenziale di Apprendimento associato ad un dato percorso formativo somministrato ad un certo numero di discenti.

Indicatori preliminari
Ai fini del calcolo del DDA definiamo:
CT
Il livello di conoscenza da raggiungere espresso in termini % (solitamente fissato al 100%)
Cin
Il livello di conoscenza in ingresso espresso in termini % rispetto al livello desiderato di conoscenza obiettivo CT
Cout
Il livello di conoscenza in uscita espresso in termini % rispetto al livello desiderato di conoscenza obiettivo CT
GCin
Il gap conoscitivo in ingresso (che è il complemento a 100 di Cin) espresso in termini % rispetto al livello desiderato di conoscenza

obiettivo CT
GCOut
Il gap conoscitivo in uscita (che è il complemento a 100 di CU) espresso in termini % rispetto al livello desiderato di conoscenza obiettivo CT
RC
recupero di conoscenza (COut - CIn) sempre espresso in termini percentuali
Calcolo del DDA
Il Differenziale di Apprendimento, viene calcolato come il rapporto tra il Recupero di Conoscenza (RC) ed il Gap  Conoscitivo Iniziale  (GCIn) entrambi  espressi in termini percentuali:

DDA = RC / GCin
ed evidenzia un “recupero da parte del partecipante del Gap Conoscitivo rilevato all’inizio del percorso formativo”.

Il “set di indicatori” correlati al DDA comprende anche la nozione che evidenzia il passaggio dal livello di Gap di Conoscenza in Ingresso al livello di Gap di Conoscenza in uscita.

Il Responsabile R.U. riporta i risultati dell'analisi sul: MOD-720-D – Calcolo differenziale di apprendimento



	4.4
Archiviazione degli interventi formativi

	Al termine di ogni intervento formativo il Responsabile delle R.U. predispone una cartella sull'archivio informatico aziendale nella quale riporta le informazioni documentate:

· MOD 720-B Piano di sviluppo delle competenze

· MOD 720-C Registrazione intervento formativo

· MOD 720-D Calcolo differenziale di apprendimento

· MOD 720-E Gradimento intervento formativo
Contestualmente:

· Archivia gli attestati di formazione ricevuti (nel caso di corsi tenuti da soggetti esterni - es. Enti di formazione)

· Aggiorna le informazioni sul MOD-720-A - Scheda formativa dipendente


	5

Responsabilità

	Di seguito si riporta matrice delle funzioni responsabili connesse alla presente procedura:

R: Responsabile - C: Collaboratore

Soggetti responsabili
Procedura
DIR

RSGQ

RDP
Redazione/Modifica
R
Verifica
R
Approvazione
R
Attuazione
R
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