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1. Scopo, ambito e destinatari

Lo scopo di questo documento ¢ definire le necessita, la programmazione, le modalita per la
formazione e i risultati della valutazione della formazione al fine di dotarsi di dipendenti preparati il
cui lavoro influisca sulla qualita e sull’efficacia dei processi documentati e sul raggiungimento degli
obiettivi per la qualita.

Questa procedura si applica a tutti i processi e/o aree (parti dell’organizzazione) all’interno del SGQ
(Sistema di Gestione della Qualita — ISO 9001:2015).

Un destinatario di questo documento é [funzione] di [nome dell’organizzazione].

2. Documenti di riferimento

e |SO 9001:2015, paragrafi 7.1.2,7.2,7.3
e Manuale Qualita

e Politica per la Qualita

3. Pianificazione e svolgimento della formazione

3.1. Definizione e Fornitura delle Risorse Umane

[’area RU insieme ai capi area] definisce tutte le posizioni lavorative, numero di dipendenti

implementazione del SGQ e per il funzionamento ed il controllo dei processi di [nome
dell’organizzazione].

}[L'area RU] predispone un documento \[nome del documento]\ in cui sono contenuti i dati sopra
menzionati.

3.2. Individuazione delle necessita formative

formazione necessaria per colmare questo divario. [Funzione] & responsabile della gestione di questa
attivita e della definizione della formazione necessaria tenendo conto di:

e Cambiamento organizzativo o tecnico che influenza i processi di lavoro o i tipi di prodotti che

specifiche attivita lavorative
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e Competenza necessaria di tutto il personale che svolge attivita lavorative sotto il controllo

stagionale (dipendenti temporanei)
e (Certificazione interna o esterna, necessaria per svolgere specifiche attivita lavorative

competenze che necessitano di essere sviluppate.
3.3. Pianificazione della formazione delle competenze e della consapevolezza

Secondo le necessita definite per la formazione, [funzione] redige un Programma della formazione,
che viene approvato da \[funzione].

tutti i dipendenti, ma tutti i dipendenti devono partecipare alla formazione annuale.

La formazione sulla consapevolezza viene eseguita annualmente da [funzione] in modo da garantire
che il personale che svolge attivita sotto il controllo di [nome dell’organizzazione] sia a conoscenza
di:

e Politica della Qualita

e Conseguenze delle non conformita sui requisiti del SGQ

Nel pianificare la formazione, [funzione] deve considerare le limitazioni che possono influire sul

altre risorse.
3.4. Definizione degli obiettivi e organizzazione della formazione

[Funzione] stabilisce gli obiettivi della formazione e li inserisce nel Programma della formazione. Nel

e Esperienza e competenza dei dipendenti, istruzione, necessita di formazione aggiuntiva e

e Verifica della competenza delle risorse a svolgere uno specifico lavoro.

3.5. Svolgimento della formazione
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[Funzione] organizza e coordina lo svolgimento della formazione in linea con il Programma della

dell’organizzazione.

Al termine di ogni corso, [funzione] redige una scheda di formazione, o per corsi che non richiedono

3.6. Valutazione dell’efficacia della formazione

Questa puo essere effettuata dai formatori (conferma o certificazione se la formazione é stata

pianificate.

delle presenze.

4. Registrazioni conservate in base a questo documento

L’efficacia della formazione ¢ il rapporto tra le attivita effettuate durante la formazione e quelle

Conservazione

Nome della registrazione Codice Responsabilita
Tempo min. | Luogo
[ufficio del
PR.05.1 2 anni Rappresentante | [funzione]
Programma della formazione della Direzione]
[ufficio del
Scheda di formazione PR.05.2 2 anni Rappresentante | [funzione]
della Direzione]
[ufficio del
Registro delle presenze PR.05.3 2 anni Rappresentante | [funzione]
della Direzione]
5. Allegati
e Allegato 1 — Programma della formazione
e Allegato 2 — Scheda di formazione
e Allegato 3 — Registro delle presenze
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della Formazione.
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scrivere il nome della cartella sul computer del Rappresentante
della Direzione.
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