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Scopo e campo di applicazione

	L’organizzazione ha determinato e messo a disposizione le risorse necessarie per stabilire, attuare e mantenere il sistema di gestione per la qualità allo scopo di
· Dotare i processi del supporto necessario al loro funzionamento

· Conseguire il miglioramento continuo e la soddisfazione del cliente
La procedura ha lo scopo di valutare la disponibilità e l'adeguatezza delle risorse necessarie per l'istituzione, l'attuazione, il mantenimento e il miglioramento continuo del SGQ.

L'organizzazione tiene in considerazione:
· Le capacità delle risorse esistenti al proprio

· Che cosa ottenere dai fornitori esterni
La valutazione dell'adeguatezza delle risorse (umane, infrastrutturali e ambientali) viene aggiornata sui modelli
· MOD-710-A

Indice di adeguatezza delle risorse umane

· MOD-710-B

Indice di adeguatezza delle infrastrutture

· MOD-710-C

Indice di adeguatezza degli ambienti

· MOD-710-D

Andamento dell’indice di adeguatezza

· MOD-710-E

Registrazione per l’ingresso di nuovi lavoratori

· MOD-710-F

Scheda personale di addestramento e formazione

· MOD-710-G

Programma annuale formativo e d’addestramento

· MOD-710-H

Proposta di formazione ed addestramento

· MOD-710-I

Registro presenze

· MOD-710-L

Valutazione attività formativa

· MOD-710-M

Valutazione attività di addestramento

· MOD-710-N

Selezione e valutazione del candidato
L’aggiornamento viene effettuato dai RDP con cedenza mensile, salvo mutate condizioni lavorative.
Annualmente i RDP, compilano i modelli e li trasmettono alla Direzione Generale in occasione del Riesame della Direzione.
Sulla scorta dei risultati DIR interviene al fine di:
· Determinare il fabbisogno annuo di nuove risorse e eventualmente Immettere nel SGQ nuove risorse

· Riallocare le risorse esistenti

· Selezione e formazione del personale
Sono Risorse dell'Organizzazione anche:

· La proprietà intellettuale e la propria conoscenza organizzativa

· Le risorse utilizzate per il controllo, la misurazione e il monitoraggio del SGQ
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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 7.1
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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 9000:2015.

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

	L'organizzazione determina e rende disponibili le persone necessarie per l'efficace attuazione del proprio SGQ e per il funzionamento e il controllo dei suoi processi come segue:



	4.1
Selezione ed assunzione del personale

	L’organizzazione nel perseguire gli obiettivi per la qualità determinati precedentemente in pianificazione, determina e rende disponibili le persone necessarie per l’attuazione, il mantenimento ed il miglioramento continuo del sistema di gestione per la qualità ed il corretto funzionamento e controllo dei processi aziendali.

Questa operazione viene condotta dai responsabili di funzione 

· Per l’anno successivo

· Per l’anno corrente, se non pianificato in precedenza

Il processo di selezione si articola in tre momenti principali:

· La determinazione del profilo ideale

· Il reclutamento

· La selezione delle persone

Durante l’espletamento del processo, può essere di utilità l’impiego del MOD-710-N - Selezione e valutazione del candidato


	4.1.1
Determinazione del profilo ideale

	Al fine di soddisfare il fabbisogno di persone da inserire nell’organizzazione, il responsabile di funzione esegue un job analysis in cui vengono definiti i contenuti e i requisiti della mansione.

Essa si articola in due principali momenti:

· JOB DESCRIPTION
Descrizione delle attività relative alla mansione da svolgere, dove analizzare approfonditamente
· i compiti e le attività di dettaglio

· le responsabilità;

· l'inquadramento organizzativo;

· tipologia di inserimento/contratto

· JOB SPECIFICATION
le caratteristiche del profilo della persona. Sulla base dell'analisi della mansione viene individuato un profilo del candidato ideale in termini di
· attitudine

· abilità

· competenze

· caratteristiche di personalità necessarie per svolgere la mansione

Il profilo elaborato deve contenere, inoltre, le informazioni in merito a:

· Background formativo ed esperienze richieste

· Conoscenze linguistiche

· Eventuali certificazioni o attestati necessari per lo svolgimento delle mansioni assegnate

· Sede di lavoro

Una volta raccolte le informazioni occorre definire quale è il profilo ideale.

Il profilo ricercato sarà condiviso dal Responsabile di Funzione con la Direzione Generale.

Il Responsabile di Funzione, ricevute le informazioni necessarie, provvede a:

· Valutare le esigenze segnalate (anche in termini di numerosità e di tipologia di persone)

· Considerare e valutare le persone già presenti all’interno dell’Organizzazione

· Verificare il rispetto del budget del personale definito

· Proporre il piano delle assunzioni all’Alta Direzione, cui spetta il visto di approvazione

L’inserimento di nuove persone è valutato, nel corso dell’esercizio, dalla Direzione Generale di concerto con l’RdF coinvolto.



	4.1.2
Reclutamento

	Le modalità di ricerca delle persone sono valutate, considerando il profilo professionale richiesto, dalla Direzione Generale di concerto con l’RdF. 

Tali modalità di ricerca possono essere esterne o interne all’organizzazione, nel primo caso:

· Tramite società di selezione specializzate che effettuano una prima attività di selezione dei candidati e segnalano all’organizzazione i nominativi dei soggetti considerati potenzialmente idonei, unitamente ad un modulo dettagliato riportante i dati anagrafici, professionali e il profilo del candidato;

· Mediante la ricezione di candidature spontanee.

La ricerca del candidato, con il profilo più adatto alla mansione da ricoprire, può avvenire anche confrontando il profilo professionale ricercato e le caratteristiche delle persone in organico, ipotizzando, ove possibile, un’allocazione/riallocazione di persone già inserite nell’organico aziendale.

L’attività di screening, inclusiva, ove previsto, anche di un primo colloquio conoscitivo con la società di selezione del personale, termina con l’individuazione dei curricula in linea con lo specifico profilo ricercato. 




	4.1.3
Selezione delle persone

	I candidati prescelti sono sottoposti dal Responsabile di Funzione o dalla Direzione generale a un colloquio valutativo (o a delle prove tecniche/pratiche). 

Durante tale fase, è svolta un’attività mirata a: 

· La valutazione delle capacità e delle attitudini del candidato, allo scopo di verificare non solo la corrispondenza delle caratteristiche personali del candidato con il profilo atteso ma anche le aspettative e motivazioni professionali dei candidati;

· La verifica delle capacità tecnico-professionali, funzionali alla valutazione del candidato sul piano delle competenze specialistiche necessarie per il ruolo/posizione ricercato

· L’individuazione, per ciascun candidato, dei punti di forza e di debolezza

Lo scopo principale della valutazione e selezione delle persone è di individuare competenze trasversali e comportamentali, interessi, personalità e motivazioni del candidato per verificarne la congruenza rispetto al profilo ideale.

Gli strumenti utilizzabili per valutare e selezionare le persone possono essere differenti, secondo le esigenze, i costi ed i tempi disponibili:

· L’intervista individuale strutturata o non strutturata. L’intervista strutturata ha un miglior livello di attendibilità, validità e predittività rispetto all’intervista non strutturata. Un potente strumento utilizzabile assieme all’intervista è sicuramente l’analisi della comunicazione non verbale

· L’intervista situazionale. Tale strumento si basa sulle premesse che le intenzioni comportamentali di una persona sono collegate al suo futuro comportamento lavorativo (goal setting). In questo tipo di colloquio si chiede al partecipante di descrivere come potrebbe comportarsi in una ipotetica situazione lavorativa futura

· Gli assessment center o prove di gruppo. Sono particolarmente utili per comprendere lo stile di comportamento della persona in gruppo, questa tecnica risulta particolarmente utile qualora siano fondamentali caratteristiche di comunicazione nei gruppi, relazione con l’altro, leadership, negoziazione e persuasione.

· Le prove pratiche. Consentono di mettere alla prova la persona simulando una situazione reale, esse sono particolarmente valide a livello predittivo

Al termine dei colloqui e/o delle prove, il Responsabile di Funzione o la Direzione Generale, in base alle informazioni raccolte, procedono alla selezione del candidato idoneo.

Il trattamento retributivo della nuova persona è definito dalla Direzione Generale, in considerazione sia dei livelli retributivi di mercato che dell’esperienza pregressa del candidato. 

Le nuove persone, prima dell’assunzione, sono sottoposte a verifiche, da parte del CFO o altro referente dallo stesso delegato, circa:

· Le precedenti esperienze professionali indicate dal candidato e i titoli di studio conseguiti

· Eventuali precedenti penali o carichi pendenti

· L’esistenza di situazioni di conflitto d’interesse

· Rispetto delle norme in materia di regolarità del soggiorno (in caso di persone extracomunitarie)

· Verifiche di idoneità alla mansione (es. visita medica pre-assuntiva), ove necessario

Il processo di selezione delle persone si conclude con la formalizzazione: 

· Della lettera di impegno (contenente le condizioni contrattuali), se richiesta dal candidato

· Del contratto di lavoro

Tali documenti sono predisposti dal Consulente del lavoro, firmati dall’Alta Direzione e consegnati alla nuova persona che firma per accettazione. 

L’RGQ garantirà, allo scopo di diffondere la conoscenza organizzativa (req.7.1.6 della Norma) e la consapevolezza (req.7.3 della Norma), al neoassunto informazioni circa: 

· Il Codice Etico e il Modello di Organizzazione e gestione della Società

· Il Contesto dell’Organizzazione

· La Politica per la qualità

· Gli Obiettivi per la qualità e la pianificazione per il loro raggiungimento

· Le Policy e le procedure aziendali di gruppo

· Eventuali altri aspetti utili per lo svolgimento dell’attività lavorativa

L’RGQ si occuperà, inoltre, di far compilare al neo assunto: 

· Il modulo registrazione per l’ingresso di nuovi lavoratori (MOD-710-E - Registrazione per l’ingresso di nuovi lavoratori)

· La scheda personale di addestramento e formazione (MOD-710-F – Scheda personale di addestramento e formazione)
A seguito dell’assunzione è prevista anche l’attività di formazione e addestramento secondo le modalità previste nella fase successiva “Formazione e addestramento delle persone”.  




	4.1.5
Informazioni documentate al termine del processo

	L’organizzazione è fortemente impegnata nella promozione di attività di formazione e addestramento. Lo scopo è quello di avere disponibili persone in possesso di un’adeguata conoscenza organizzativa, competenza e consapevolezza.
CONOSCENZA ORGANIZZATIVA
La conoscenza organizzativa, rappresenta la conoscenza specifica dell’organizzazione, maturata attraverso l’esperienza ed il normale svolgimento delle attività lavorative. 

Il responsabile del sistema di gestione per la qualità è incaricato dalla Direzione Generale di condividere la conoscenza organizzativa con tutti i livelli dell’Organizzazione, in quanto tutte le persone inserite nel contesto aziendale svolgono attività che impattano sul funzionamento dei processi e sulla qualità del prodotto/servizio erogato. 

La formazione relativa alla conoscenza organizzativa viene assicurata attraverso degli incontri periodici in cui vengono esposti e discussi: 

· La struttura dell’organizzazione attraverso 
· La matrice delle responsabilità (ruoli e responsabilità)

· L’organigramma (autorità)

· I processi dell’organizzazione, mediante l’illustrazione delle procedure, svolta dal responsabile del sistema di gestione per la qualità, a cui ciascun RdF si attiene nello svolgimento delle proprie attività. Il RGQ diffonde, così, la conoscenza organizzativa in merito a: 
· Ruoli e responsabilità di processo

· Gli input e output di fasi di lavoro

· Rischi e opportunità delle attività da svolgere

· Supporti impiegati quali infrastrutture, ambienti, risorse per il monitoraggio e la misurazione

· Scopi dei processi
· Le informazioni documentate in merito a
· Rilevazione e al trattamento delle non conformità

· Valutazione delle prestazioni a seguito del monitoraggio e della misurazione

· Riesami di direzioni effettuati

· Azioni correttive conseguenti i Riesami di direzione

· Risultati degli audit interni

· Decisioni assunte a seguito al Riesame di direzione

· I risultati di eventuali attività di benchmarking, relativamente al posizionamento dell’organizzazione rispetto agli altri competitors in merito alla soddisfazione del cliente.
CONSAPEVOLEZZA
Il responsabile qualità, deve rendere consapevoli le persone dell’organizzazione dei benefici derivanti da un SGQ funzionante, attraverso la comunicazione di

· Politica per la qualità

· Obiettivi per la qualità da conseguire

· Modulistica necessaria per l’attuazione del SGQ

· Vantaggi derivanti dalla conformità ai requisiti del cliente

· Miglioramento della soddisfazione del cliente mediante un’applicazione efficace del SGQ, ivi inclusi i processi per il miglioramento continuo e la gestione della conformità ai requisiti del cliente ed a ogni altro requisito applicabile

· Aumento della fiducia dei clienti per i prodotti e servizi aziendali

· Consapevolezza del contributo che ogni persona apporta all’efficacia del SGQ, compresi i benefici derivanti dal miglioramento delle prestazioni

· Implicazioni derivanti dalle non conformità ai requisiti del SGQ

COMPETENZA 
L’organizzazione provvede a: 

· Determinare le competenze necessarie per le persone che svolgono attività lavorative che influenzano le prestazioni e l’efficacia del SGQ

· Fornire la formazione e l’addestramento necessario in merito al ruolo

· Conservare le informazioni documentate come evidenza delle competenze (titolo di studio, esperienza, formazione, addestramento, qualifiche e esperienza)

La formazione e l’addestramento, previsi dall’organizzazione, riguardano: 

· Attività relative al funzionamento del SGQ

· Competenze operative, tecniche e gestionali necessarie alle attività operative

· Evoluzioni normative

· Innovazione tecnologica

Le attività formative e di addestramento avvengono attraverso:

· Partecipazione a seminari e corsi esterni finalizzati alla conoscenza di tecnologie, aspetti e metodologie di carattere generale o specifiche

· Le riunioni interne con supporto o meno di consulenti esterni per facilitare la comprensione di temi specifici o inerenti la qualità

· Distribuzione di pubblicazioni, informazioni e documenti tecnici

· Partecipazione a corsi specialistici interni e/o esterni

· Affiancamento a personale più esperto per un determinato periodo di tempo
MODALITA’ OPERATIVE

I RdF hanno il compito di identificare e definire le competenze necessarie per lo svolgimento dei processi aziendali, proponendo all’Alta Direzione la partecipazione del personale a corsi di formazione. 

Il RGQ ne cura l’attuazione, informando e coinvolgendo le persone interessate.

Le fasi della formazione sono le seguenti: 

· Individuazione delle esigenze formative; 

· Pianificazione della formazione e addestramento; 

· Individuazione occasionale della necessità di formazione e addestramento;

· Attuazione delle attività di formazione e addestramento;

· Registrazione delle attività di formazione e addestramento;

· La valutazione delle attività formative.

PIANIFICAZIONE DELLA FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO 

Entro il mese di dicembre di ogni anno, il RGQ, in base anche proposte avanzate dai vari RdF, redige il MOD-710-G – Programma annuale formativo e d’addestramento, precisando: 

· Descrizione/argomento attività

· Numero ore di formazione/addestramento per partecipante

· Luogo della formazione

· Docenza (interna o esterna, con indicazione di eventuali associazioni, enti, consulenti, esperti coinvolti)

· Periodo e durata (timing)

· Costo previsto e/o effettivo

· Identificazione e numero persone interessate

Entro il mese di dicembre di ogni anno l’Alta Direzione valuta ed eventualmente approva le attività di formazione e addestramento. 

INDIVIDUAZIONE OCCASIONALE DELLA NECESSITA’ DI FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO
Gli RdF, propongono attività di formazione e/o addestramento, del personale ogni qualvolta se ne verifichi la necessità, a causa di:

· Nuove assunzioni di personale

· Modifiche alle mansioni

· Introduzione e/o modifiche dei processi e/o procedure

· Modifica delle richieste/esigenze del cliente

· Individuazione/rilevazione carenze di capacità e professionalità

· Variazione alle normative applicabili

L’RGQ, quando individua persone con carenze nella conoscenza delle procedure, obiettivi e politica per la qualità, sottopone all'approvazione dell’Alta Direzione i momenti di formazione interna e/o esterna in accordo con la funzione interessata.

Inoltre, qualora si verifichi l'opportunità durante l'anno di partecipare a corsi, convegni, fiere, ecc. che si ritengono di particolare interesse, le varie funzioni interessate propongono all’Alta Direzione la partecipazione dei dipendenti che risultano interessati/idonei a tali attività.

Tutte le proposte occasionali relative alla formazione e all'addestramento, devono essere sottoposte all'approvazione dell’Alta Direzione utilizzando il modulo MOD-710-H – Proposta di formazione ed addestramento.

L’Alta Direzione valuta ed eventualmente approva.

ATTUAZIONE DELLE ATTIVITÀ DI FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO
Per le attività di formazione e addestramento approvate, il RGQ con la collaborazione dei RdF, provvede ad attuare e organizzare le attività, nel rispetto dei tempi e dei costi stabiliti. 
REGISTRAZIONE DELLE ATTIVITÀ DI FORMAZIONE E ADDESTRAMENTO 
L’RdF è responsabile della compilazione del modulo MOD-710-I – Registro presenze al termine di ogni sessione formativa. Nel modulo sono riportate le presenze dei docenti (interni ed esterni), dei partecipanti e informazioni in merito agli argomenti trattati e documentazione fornita a supporto dell’attività formativa. 

Al termine di ogni attività formativa e/o d’addestramento, l’RGQ si occuperà di far compilare alle persone interessate a seconda dell’attività svolta, i moduli

· MOD-710-L – Valutazione attività formativa

· MOD-710-M - Valutazione attività di addestramento
VALUTAZIONE DELLA FORMAZIONE

L’efficacia delle attività di addestramento e/o formazione, finalizzata al raggiungimento degli obiettivi prestabiliti per il SGQ, è valutata e misurata nell’ambito della procedura e delle attività inerenti le prestazioni globali del sistema. 


	4.1.5
Informazioni documentate al termine del processo

	Il responsabile delle risorse umane per ciascun dipendente archivia:

· Domanda/integrazione di assunzione

· Dichiarazione per il trattamento dei dati personali

· Fototessera

· Contratto di lavoro

· Stato di famiglia

· Domanda di assegni familiari

· Certificato carichi pendenti o autocertificazione

· Comunicazioni personali (corsi di addestramento)

· Provvedimenti disciplinari

Effettuata l’assunzione al dipendente si consegnano previa sottoscrizione del contratto di lavoro, i seguenti documenti:

· Copia dell'assunzione

· Copia dichiarazione per il trattamento dei dati personali

· Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro

Il reparto e gli orari di lavoro da osservare sono comunicati al neoassunto dal responsabile delle risorse umane.


	4.2
Infrastruttura e ambiente

	L'organizzazione ha determinato, messo a disposizione e mantiene l'infrastruttura necessaria per il funzionamento dei suoi processi e per conseguire la conformità dei prodotti e servizi.

L'infrastruttura comprende:

· Ogni elemento HW e SW (materiale e immateriale) utile all'operatività aziendale

· risorse atte alla logistica dell'Organizzazione

· la tecnologia dell'informazione e della comunicazione (ITC)

Allo stesso tempo ha determinato, messo a disposizione e mantiene l'ambiente necessario per il funzionamento dei suoi processi e per conseguire la conformità dei prodotti e servizi di natura curandone gli aspetti fisici, sociali e psicologici.

L'Organizzazione dispone di:

Infrastrutture
Edifici
Inserire l’elenco degli immobili messi a disposizione dall’azienda

Risorse HW
Inserire elenco delle risorse HW dell'Organizzazione: es. Impianti, Macchinari e linee, Videoterminali, mezzi.

Risorse SW
Inserire elenco delle risorse SW dell'Organizzazione:

es. programmi e applicativi, brevetti, opere d'ingegno.

Risorse logistiche
Inserire elenco delle risorse logistiche dell'Organizzazione: es. aree destinate allo stock, metodi di trasporto

ICT
Descrivere brevemente l'ICT dell'Organizzazione: es. rete intranet, VPN, velocità, disponibilità.

Ambiente di lavoro
Ambiente di lavoro
RISORSA
EDIFICI
Responsabilità

Tipologia risorsa

Direzione Generale
Infrastrutture
Descrizione 
L’organizzazione mette a disposizione per l’espletamento delle proprie attività i seguenti edifici

· Uffici Amministrativi e tecnici Piazza Vittorio Emanuele II 17 - 02100 Rieti (RI)

Gli edifici vengono messi a disposizione unitamente ai servizi di manutenzione, supporto e pulizie ordinarie e straordinarie.

L’organizzazione assicura la conformità degli edifici messi a disposizione alle esigenze personali dei lavoratori ed alla normativa vigente in materia di salute e sicurezza nei luoghi di lavoro attraverso arredi ergonomici e spazi di lavoro adeguati ed attrezzati.

I dispositivi di protezione individuali e le misure di prevenzione sono contemplati nel documento di valutazione dei rischi (DVR) redatto dal responsabile tecnico.
RISORSA
APPARECCHIATURE ED IMPIANTI
Responsabilità

Tipologia risorsa

Direzione Generale
Infrastrutture
Descrizione 
L’organizzazione mette a disposizione per l’espletamento delle proprie attività i seguenti impianti

· N° 01      Magazzini
· Attrezzatura di cantiere 
· Opere provvisionali 
Le suddette risorse sono utilizzate per le attività di produzione aziendale.

La manutenzione ordinaria e straordinaria delle risorse in questione è affidata a ditta esterna.
RISORSA
APPARECCHIATURE HARDWARE E SOFTWARE
Responsabilità

Tipologia risorsa

Direzione Generale
Infrastrutture
Descrizione 
L’organizzazione mette a disposizione per l’espletamento delle proprie attività le seguenti risorse

· N. 01 PC FISSO

· N. 01 STAMPANTE LASER

· N. 01 FAX

Le suddette risorse sono utilizzate per le attività di supporto alla produzione e per le attività di gestione tecniche ed amministrative degli uffici.

Le risorse hardware e software sono mantenute dal responsabile IT e qualora necessario da un fornitore terzo di servizi.
RISORSA
RISORSE PER IL TRASPORTO
RISORSA
TECNOLOGIE DELL’INFORMAZIONE E COMUNICAZIONE
Responsabilità

Tipologia risorsa

Direzione Generale
Infrastrutture
Descrizione 
L’organizzazione mette a disposizione i mezzi necessari per garantire una efficace comunicazione tra tutto il personale.

Le risorse sono le seguenti

· Telefonia mobile e fissa

· Sistemi audio visivi

· Posta elettronica dedicata e PEC

· Internet aziendale

Tali strumenti sono utilizzati da tutte le persone che svolgono attività lavorative all’interno dell’organizzazione. 

La manutenzione di tali risorse è affidata al Responsabile IT e, qualora necessario, ad un fornitore esterno di servizi.
RISORSA
Ambiente per il funzionamento dei processi
Responsabilità

Tipologia risorsa

Direzione Generale
Ambiente
Descrizione 
La Direzione Generale ha la consapevolezza del fatto che l’ambiente di lavoro influenza la motivazione, la soddisfazione e le prestazioni delle persone operanti al proprio interno.
Pertanto, l’organizzazione determina, mette a disposizione e manutenute l’ambiente per il funzionamento dei suoi processi, necessario al conseguimento della conformità dei prodotti e servizi ai requisiti dei clienti e delle parti interessate.
A tale fine l’organizzazione assicura un ambiente di lavoro che considera vari fattori, di natura:
· Sociale, per esempio condizioni di lavoro tranquille, non conflittuali e prive di comportamenti discriminatori

· Psicologica, per esempio la riduzione dello stress, protezione emotiva

· Fisica, per esempio temperatura, calore, umidità, illuminazione, rumore, igiene
Informazioni documentate a riguardo sono contenute all’interno del DVR (Documento di valutazione dei rischi - D. Lgs. 81/2008) volto a garantire la sicurezza sul lavoro custodito dal Responsabile delle Risorse Umane.

Per la creazione e il mantenimento di un ambiente di lavoro adatto, che armonizzi fattori fisici e umani, l’azienda prende in considerazione gli aspetti di seguito individuati: 
· Attività di formazione finalizzata alla crescita delle competenze tecniche, dello sviluppo della consapevolezza e della conoscenza organizzativa

· Affissione negli ambienti in cui si svolgono i processi del documento della Politica per la Qualità e dell’Organigramma dell’Organizzazione

· Diffusione degli Obiettivi per la Qualità attraverso il documento di Pianificazione

· Assegnazione di mansioni chiare e ben definite, attraverso la previsione di un mansionario che identifichi le attività/responsabilità di ogni singolo ruolo

· Assegnazione di mansioni e responsabilità all’interno di ciascuna procedura

· Coinvolgimento del personale nelle attività aziendali di riferimento, attraverso consigli, spunti di riflessione forniti dal personale più esperto

· Gestione e manutenzione delle infrastrutture e delle attrezzature utilizzate, mediante non soltanto l’individuazione delle modalità corrette di utilizzo ma anche mediante l’utilizzo dei manuali di uso forniti dal costruttore o delle norme vigenti

· Formazione e informazione dei dipendenti sulla sicurezza, attraverso procedure, istruzioni operative di sicurezza, previste dal DVR e del DUVRI, utilizzo dei DPI

· Impiego di appropriate tecnologie informatiche funzionali alla semplificazione delle attività, opportunamente manutenute ed aggiornate sia per quanto concerne le componenti hardware che per i software

· Definizione ed affissione, in tutti gli uffici, dei piani di sicurezza e antincendio, nonché la previsione di appositi corsi e/o simulazioni in caso di incendio o di pericolo imminente.
RGQ garantisce che le caratteristiche degli ambienti di lavoro siano conformi a quanto stabilito dall’organizzazione e raccoglie eventuali osservazioni e/o problematiche da sottoporre ai relativi responsabili e alla Direzione Generale, in occasione del Riesame di direzione.  
Le modalità di raccolta delle osservazioni e problematiche sono descritte nella sezione inerente la comunicazione.



	4.3
Valutazione dell’I.d.A (Indice di Adeguatezza)

	Mensilmente i RSP aggiornano:

· MOD-710-A
Indice di adeguatezza delle risorse umane

· MOD-710-B
Indice di adeguatezza delle infrastrutture

· MOD-710-C

Indice di adeguatezza degli ambienti

I moduli indicano l’indice di adeguatezza, rappresentato da un numero in una scala da 4 a 20 che indica l’adeguatezza della specifica risorsa nel processo operativo di riferimento. L'indice di adeguatezza può essere compreso in una delle seguenti fasce di valori:

Interpretazione dell’Indice di Adeguatezza
FASCIA 1
Le risorse messe a disposizione non sono idonee a perseguire gli obiettivi del SGQ. Occorre un intervento urgente da parte di DIR.
FASCIA 2
Le risorse messe a disposizione sono appena idonee a perseguire gli obiettivi del SGQ. Si può programmare un intervento nel medio periodo (6 mesi)
FASCIA 3
Le risorse messe a disposizione sono idonee a perseguire gli obiettivi del SGQ. Si può programmare un intervento a seguito del Riesame della Direzione.
FASCIA 4
Le risorse messe a disposizione sono assolutamente idonee a perseguire gli obiettivi del SGQ. Non occorrono interventi specifici, e non migliorativi.
· Con cadenza annuale gli RDP presentano in occasione del Riesame della Direzione, il MOD-710-D - Andamento dell’indice di adeguatezza
Nel caso in cui:

· L’indice di adeguamento della Risorsa di un processo si attesti ad un valore di 'Fascia 1' o 'Fascia 2'

oppure

· anche uno solo dei punteggi assegnati (Rank) è pari a (1)

La Direzione Generale viene immediatamente informata dal RDP per mettere in atto le azioni correttive atte ad eliminare la criticità rilevata.




	4.3
Risorse per il monitoraggio e la misurazione

	Al fine di verificare la conformità dei prodotti e dei servizi ai requisiti, l’organizzazione mette a disposizione le seguenti risorse necessarie per il monitoraggio e la misurazione al fine di assicurare risultati validi ed affidabili:

· Attrezzature e strumenti di misurazione adatti allo specifico tipo di attività aziendale

La manutenzione, la calibratura e la taratura di tali apparecchiature è affidata a ditte esterne.




	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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	Codice identificativo
	Sezione
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	MOD-710-A
	Modello
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	Indice di adeguatezza delle risorse umane

	MOD-710-B
	Modello
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	Indice di adeguatezza delle infrastrutture

	MOD-710-C
	Modello
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	Indice di adeguatezza degli ambienti

	MOD-710-D
	Modello
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	Andamento dell’indice di adeguatezza

	MOD-710-E
	Modello
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	Registrazione per l’ingresso di nuovi lavoratori

	MOD-710-F
	Modello
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	Scheda personale di addestramento e formazione

	MOD-710-G
	Modello
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	Programma annuale formativo e d’addestramento

	MOD-710-H
	Modello
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	Proposta di formazione ed addestramento

	MOD-710-I
	Modello
	
[image: image9.png]



	Registro presenze

	MOD-710-L
	Modello
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	Valutazione attività formativa

	MOD-710-M
	Modello
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	Valutazione attività di addestramento

	MOD-710-N
	Modello
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