PAGE  
	C.S.I.A.F.

FORMAZIONE
	FUNZIONE

GENERICA


	MAN 10

REV 0

DATA 

PAG 2 DI 6



	RIF
	ATTIVITA
	FUNZIONE
	MODALITA DI ATTUAZIONE

	PR. 4.2.1
	Distribuzione interna
	funzione destinataria indicata nella Matrice gestione documenti (MD 4.2.1.2).
	I riceventi danno comunicazione dell’avvenuta ricezione di tale documento tramite una risposta via posta elettronica.



	PR. 4.2.1
	Archiviazione registrazione.
	funzione coinvolta.
	Al momento della compilazione o dell’arrivo di un documento o di una registrazione li inserisce nell’opportuno inserto / cartella.

	PR. 4.2.1
	Predisposizione inserto documenti esterni
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3
	Per ogni tipologia di documento esterno predispone il relativo inserto nel quale inserire i documenti esterni in formato cartaceo

	PR. 4.2.1
	Gestione documenti esterni
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3 per verifica / aggiornamento / archiviazione
	Comunica l’attività da fare alla funzione che deve svolgere l’attività successiva della gestione documenti esterni, indicata nella “Matrice gestione documenti esterni” del modulo MD 4.2.1.3 “Gestione documenti esterni”, se diversa.

	PR. 4.2.1
	Aggiornamento elenco (documento esterno)
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3
	Aggiorna la sezione ”Elenco dei documenti esterni” del modulo MD 4.2.1.3 “Gestione documenti esterni” 

	PR. 4.2.1
	Archiviazione documento (esterno)
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3
	Archivia i documenti pervenuti dall’esterno nel relativo inserto, nel caso di archiviazione cartacea 



	PR. 4.2.1
	Diffusione documento (esterno)
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3
	Segnala la presenza e la localizzazione di una nuova versione di un documento da sostituire a quella precedente o di un nuovo documento da prendere in carico alle funzioni interessate, indicate nella sezione “Matrice gestione documenti esterni” del modulo MD 4.2.1.3 “Gestione documenti esterni”

La distribuzione avviene tramite posta elettronica.

	PR. 4.2.1
	Diffusione documento (esterno)
	funzione destinataria


	Dà comunicazione della avvenuta ricezione. 



	PR. 4.2.1
	Diffusione documento (esterno)
	funzione indicata nella Matrice di MD 4.2.1.3
	Inserisce la data di diffusione nella sezione ”Elenco dei documenti esterni” del modulo MD 4.2.1.3 “Gestione documenti esterni”ricezione, aggiorna il modulo MD 4.2.1.7 “Lista distribuzione controllata documento esterno”,  indicando la data di ricezione.

	PR. 5.2
	Gruppi di lavoro.
	Gruppo di lavoro.
	Al termine della attività svolta presenta ai responsabili coinvolti una relazione del lavoro svolto e delle soluzioni proposte; la persona del gruppo preposta registra sul modulo MD 5.2.1 “Verbale di riunione” gli argomenti trattati e le soluzioni proposte, allegandovi eventuali documenti.

	PR. 5.2
	Comunicazioni via posta elettronica fra Funzioni coinvolte in SGQ
	Tutti
	Le comunicazioni con l’ufficio formazione, inerenti l’attività dell’ufficio stesso avvengono tramite l’apposito indirizzo di funzione. I messaggi in partenza da tale indirizzo devono sempre essere firmati dal mittente con il proprio nome.

La comunicazione via posta elettronica deve essere inviata per conoscenza anche al Responsabile di Funzione del destinatario, se questo è coinvolto.

Anche il mittente deve mantenere copia della comunicazione via posta elettronica.

Sia il mittente che il destinatario archiviano il messaggio secondo quanto indicato nella SP 4.2.1.1 “Specifica per la gestione informatica dei documenti e delle registrazioni”

	PR. 5.2
	Posta elettronica (comunicazioni esterne in entrata)
	Tutti
	Ogni funzione coinvolta nel SGQ utilizza il proprio indirizzo di posta elettronica personale.

	PR. 5.2
	Comunicazione informale (esterna in uscita)
	Tutti
	Il telefono viene utilizzato come strumento di comunicazione per l’ordinaria amministrazione o di comunicazione veloce che prelude ad una comunicazione ufficiale.

	PR 6.1
	Registrazione schede personali
	Tutti
	Riempiono, ciascuno con il proprio Responsabile, la parte di competenza sul foglio identificato dal proprio nominativo del modulo MD 6.1.1 “Competenze del personale” specificando:

· dati personali

· istruzione,

· competenze acquisite,

· esperienze lavorative,

· desiderata.

Appongono la data di compilazione.

	PR 6.1
	Aggiornamento schede personali
	Tutti
	Annualmente o in caso di variazioni aggiornano le schede personali, inserendo le righe opportune fra gli 'Aggiornamenti' , (con particolare riguardo alla istruzione e alle competenze) seguendo l’iter della prima registrazione.

	PR 6.1
	Valutazione dei processi
	Tutti
	Fornisce una valutazione dei processi operativi e/o di supporto nei quali è coinvolto o interessato, riempiendo il  foglio con il proprio nome nel modulo MD 6.1.2 “Monitoraggio efficacia processi”, nelle righe corrispondenti alle attività attribuitegli.
Comunica  a RSGQ di avere riempito il  modulo.

	PR 8.3.1
	Esecuzione Azione Immediata per reclamo (AI) (come esecutore)
	Resp.  AI
	RF (con le eventuali funzioni coinvolte nella analisi del reclamo) definiscono le singole attività da eseguire per la Azione Immediata.

Esegue l’attività per la AI e registra sul modulo MD 8.3.1.3 “VNC: Verbale delle Non Conformità” (sezione Azioni Immediate),  la data di esecuzione.

Comunica a RF l’esecuzione della azione

	PR 8.3.1
	Identificazione di NC
	Funzione coinvolta
	Identifica possibili NC quando:

· attua una procedura,

· segue le indicazioni di una specifica,

· ha contatti con un cliente,

· ha contatti con un docente,

· ha contatti con un fornitore, 

esegue una Analisi Immediata dei Dati esaminando una registrazione.

	PR 8.3.1
	Registrazione NC
	Funzione coinvolta
	Chi non ha accesso al server di gestione segnala una possibile NC in uno dei modi seguenti:

· fa una segnalazione tramite il modulo cartaceo MD 8.3.1.2 “Segnalazioni”  e la consegna a UT o PT

· invia una segnalazione tramite un messaggio di posta elettronica all’indirizzo di funzione dell’Ufficio Formazione

Chi ha accesso al server di gestione, opera in uno dei modi seguenti:

· invia una segnalazione via posta elettronica a UT

· fa una segnalazione riempiendo il modulo informatico MD 8.3.1.2 “Segnalazioni” e inviandone comunicazione a UT

· (raccomandato) registra la possibile NC sul modulo MD 8.3.1.3 “Verbale del Miglioramento”, (sezione “VNC - Non Conformità”) riempiendo i campi in ‘N.ro NC’, ‘Rilevazione’, ‘Apertura’; ne invia comunicazione a RF

	PR 8.3.1
	Analisi NC rilevate da funzioni SGQ
	Funzione coinvolta
	RF (con le eventuali funzioni coinvolte) analizza la NC per:

· decidere se intraprendere una Azione Immediata, per porre un rimedio temporaneo o eseguire una ‘correzione’ del problema;

· decidere se aprire una Azione Correttiva (AC)  indicando il responsabile dell’apertura (RF o RSGQ); la persona designata apre una AC secondo le modalità definite nella procedura PR 8.5.1 "Azioni Correttive e Preventive".

	PR 8.3.1
	Esecuzione Azione Immediata (AI) per NC rilevate da funzioni SGQ
	Funzione coinvolta
	RF (con le eventuali funzioni coinvolte nella analisi della NC) definiscono le singole attività da eseguire per la Azione Immediata.

Esegue l’attività per la AI e registra sul modulo MD 8.3.1.3 “Verbale del Miglioramento” (sezione “VAI - Azioni Immediate”),  la data di esecuzione.

Comunica a RF l’esecuzione della azione

	PR 8.3.1
	Trattamento NC a seguito di controllo periodico
	Funzioni interessate
	Analizzano congiuntamente la NC per decidere:

· se intraprendere una Azione Immediata, per porre un rimedio temporaneo o eseguire una ‘correzione’ del problema;

· se aprire una Azione Correttiva (AC)  e il responsabile della apertura (RF o RSGQ); la persona designata apre una AC secondo le modalità definite nella procedura PR 8.5.1 "Azioni Correttive e Preventive".
· se aprire una Azione Preventiva (AP)  e il responsabile della apertura (RF o RSGQ); la persona designata apre una AP secondo le modalità definite nella procedura PR 8.5.1 "Azioni Correttive e Preventive".

	PR 8.3.1
	Esecuzione Azione Immediata (AI) per NC a seguito di controllo periodico
	Funzioni interessate
	RF (con le eventuali funzioni coinvolte nella analisi del reclamo) definiscono le singole attività da eseguire per la Azione Immediata.

Esegue l’attività per la AI e registra sul modulo MD 8.3.1.3 “Verbale del Miglioramento” (sezione “VAI - Azioni Immediate”),  la data di esecuzione.

Comunica a RSGQ l’avvenuta esecuzione.

	PR 8.3.1
	Trattamento NC per variazione esigenze
	Funzioni interessate
	Analizzano congiuntamente la NC per decidere il responsabile della apertura della Azione Preventiva (AP) (RF o RSGQ); la persona designata apre una AP secondo le modalità definite nella procedura PR 8.5.1 "Azioni Correttive e Preventive".

	PR 8.5 1
	Analisi delle Non Conformità
	Funzioni interessate
	Le funzioni coinvolte nella analisi delle Non Conformità, come definito nella procedura PR 8.3.1 “Controllo del servizio Non Conforme”, decidono se aprire una Azione Correttiva

	PR 8.5 1
	Definizione della soluzione
	Funzioni interessate
	Definiscono l’Azione Correttiva per la soluzione della Non Conformità e le attività necessarie.

Designano il Responsabile della AC (RF o RSGQ).

	PR 8.5 1
	Attuazione delle attività per AC
	Esecutore AC

definito nel VAC
	Esegue quanto stabilito, appone la data di effettuazione sul modulo MD 8.3.1.3 Verbale del Miglioramento” (sezione “VAC - Azioni Correttive”)

Comunica al responsabile della AC la fine della propria attività.

	PR 8.5.1
	Valutazioni AP
	funzioni 

coinvolte
	Definiscono l’Azione Preventiva per la soluzione della Non Conformità.

Designano il Responsabile della AP (RF o RSGQ).

	PR 8.5.1
	Valutazione 

impatto
	funzioni 

coinvolte
	Valutano l’impatto sull’Organizzazione della apertura della Azione Preventiva.

	PR 8.5.1
	Pianificazione delle attività per la AP
	funzioni

coinvolte
	In caso di approvazione della AP, definiscono le attività necessarie.

	PR 8.5.1
	Attuazione delle attività per AP
	Esecutore AP definito nel VAP
	Esegue quanto stabilito, appone la data di effettuazione sul modulo MD 8.3.1.3 Verbale del Miglioramento” (sezione “VAP - Azioni Preventive”).e comunica al responsabile della AP la fine della propria attività.


