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1. Scopo

Indicazione dello scopo, delle finalità cui la procedura è destinata 

Es. di contenuto: 

La presente procedura definisce le modalità operative adottate dall’Organizzazione per stabilire iniziative finalizzate a formare, informare e sensibilizzare il personale che opera per essa o per conto di essa sulle tematiche ambientali e sul sistema di gestione ambientale dell’azienda.

L’attività ha lo scopo di assicurare che ciascuno sia in possesso dei requisiti necessari per eseguire correttamente il compito assegnato.
2. Campo di Applicazione

Identificazione dei confini di applicabilità della procedura, intesi sia dal punto di vista “spaziale” (indicazione dei siti e/o delle aree geografiche in cui la procedura trova applicazione) sia dal punto di vista “organizzativo” (indicazione delle funzioni e/o attività che coinvolge) sia dal punto di vista “temporale” (indicazione di eventuali limiti temporali alla sua applicazione).

Es. di contenuto:

La procedura si applica a (nome azienda) riguardo a tutte le attività che concernono la formazione sulle tematiche ambientali nei confronti del personale, qualsiasi sia il suo livello di appartenenza.

3. Modifiche Rispetto alla Revisione Precedente

La emissione di una procedura (ad esclusione della prima emissione) è realizzata per aggiornare/modificare i contenuti della edizione precedente. È necessario pertanto identificare e indicare le modifiche che vengono effettuate e il loro posizionamento nel documento in confronto con la revisione precedente.

Es. di contenuto:

	Modifiche 
	Posizionamento/riferimento

	Aggiornamento sigle organizzative aziendali e logo
	Tutto il documento

	Modalità di distribuzione in rete
	Sez. XX

	
	


4. Responsabilità

Si trovano qui riassunte le responsabilità che ciascuna funzione e/o persona (interna e/o esterna) ha al fine di consentire la realizzazione di tutte le attività indicate dalla procedura, con particolare riferimento a quanto riportato nella sezione dedicata alla descrizione delle “modalità operative”. Può essere strutturata per “soggetto responsabile” (in modo da consentire una rapida identificazione delle attività in capo a ciascuno) o per “attività” (in modo da consentire per ciascuna azione di comprendere chi si occupa progettarla, realizzarla o contribuire alla sua realizzazione, approvarla, verificarla, etc.). E’ possibile realizzare una “Matrice” che consenta di effettuare la lettura delle responsabilità per soggetto e attività allo stesso tempo.

Es. di contenuto:

	soggetto

attività
	RSGA
	Area risorse umane
	Direzione 

	Predisposizione del piano di formazione
	E
	C
	A

	Attuazione
	E
	C
	

	……
	….
	
	


E: effettua    C: collabora     A: approva     V: verifica 


5. Documenti di riferimento

Vengono qui riassunti eventuali documenti di riferimento necessari a chiarire e comprendere maggiormente la procedura e le modalità di applicazione. In particolare possono essere norme/regolamenti (interni ed esterni) applicabili, documenti di approfondimento sui temi trattati nella procedura e/o altre procedure espressamente richiamate per collegamenti con le attività indicate nella procedura.

Es di contenuti: 

Regolamento EMAS, allegato I.A;

Raccomandazione della Commissione del 07/09/2001 allegato II;

UNI EN ISO 14001:96 Parag. 4.4.2; 4.4.3; Punti A.4.2; A.4.3;
Manuale SGA Parag X.x.x.

6. Definizioni e abbreviazioni

Vengono qui inserite le definizioni di tutti i termini/vocaboli e le sigle/abbreviazioni utilizzati all’interno della procedura di cui sia necessario chiarire e condividere il significato al fine di una corretta applicazione della procedura stessa. Si può trattare di definizioni/abbreviazioni derivanti dalle norme utilizzate (UNI EN ISO 14001, Regolamento EMAS etc.,) e /o derivanti da espressioni proprie del “linguaggio aziendale” (sigle di riconoscimento delle funzioni aziendali, macchinari/strumentazioni in dotazione, operazioni specifiche)

Es. di contenuti:

RSGA: Responsabile del Sistema di Gestione Ambientale

RD: Rappresentante della Direzione

Formazione: attività di illustrazione, insegnamento, volta ad accrescere la cultura e la professionalità del personale nel proprio ambito di competenza.

Addestramento: attività di carattere teorico o pratico, volta all’apprendimento di modalità di esecuzione operativa per specifiche attività aziendali.

Informazione: attività di trasferimento di conoscenze volta a mettere a parte il personale di eventi, obiettivi e risultati aziendali, etc.

Qualifica: accertamento formale del possesso di determinati requisiti o abilità.

7. Modalità Operative

Vengono qui descritte nel dettaglio le singole attività/processi che la procedura intende regolamentare (secondo la sequenza logico/temporale con cui si susseguono) e le modalità con cui queste devono essere svolte da parte delle funzioni/soggetti coinvolti, ciascuno per quanto attiene le proprie responsabilità (vedi anche punto 4. “Responsabilità”). Per ogni attività/processo descritto, devono emergere con chiarezza “cosa deve essere fatto”, “chi deve fare cosa” e “come deve essere fatto”. Devono inoltre essere descritti e inseriti (integralmente o in allegato) gli strumenti operativi necessari ad effettuare le attività indicate e a registrarne i risultati (moduli, registri, etc.) 

Es. di struttura e contenuti:

7.1.  Individuazione dei fabbisogni formativi

In questa sezione viene descritto il procedimento (responsabilità e modalità) per identificare i fabbisogni formativi e informativi del personale, che possono scaturire ad esempio dalle seguenti motivazioni: 

· dei risultati degli audit interni ed esterni;

· di segnalazioni interne e esterne;

· di nuove assunzioni;

· di modifiche di prodotto/processo;

· di variazioni delle normative ambientali applicabili;

· del ruolo del dipendente all’interno dell’organizzazione;

· dell’addestramento già effettuato dal dipendente;

· di altre variabili considerate importanti dal RSGA.

Il fabbisogno formativo e informativo deve essere identificato periodicamente in modo sistematico e specificamente, in riferimento a situazioni che lo richiedano (nuove assunzioni, modifica ruolo o attività, modifiche impianti, etc) 

Questa attività prevede l’identificazione delle competenze necessarie per le principali figure professionali le cui attività possono creare un impatto ambientale significativo sull'ambiente e/o influire sulla salute e sicurezza negli ambienti di lavoro, la valutazione del gap formativo e informativo di ciascun soggetto interessato e la conseguente identificazione delle necessità di intervento formativo 

7.2. Pianificazione dell’attività di formazione

Vengono qui descritte le modalità per la pianificazione dell’attività formativa da parte del responsabile designato,e per la definizione del Piano di formazione globale dell’organizzazione.

Oggetto della attività di informazione e formazione possono essere:

· il sistema di gestione ambientale e il suo funzionamento

· politica, obiettivi e programmi di miglioramento

· aspetti ambientali significativi, loro impatti reali e potenziali e modalità di gestione definite 

· ruoli, mansioni e responsabilità operative

e le attività svolte devono essere mirate ad accrescere conoscenza e consapevolezza su questi temi da parte delle persone coinvolte 

Nella pianificazione dell’attività di formazione si dovrà tenere conto, tra l’altro, di: 

· argomento trattato e programma dell’iniziativa;

· destinatari previsti dell’attività di formazione o informazione;

· responsabile dell’organizzazione e realizzazione dell’attività;

· docenti e metodi di formazione previsti;
· data, luogo, durata prevista;
Inoltre, essendo presente un Sistema di Gestione Distrettuale, l’azienda nel pianificare la propria formazione è opportuno che tenga conto delle iniziative in programma di essere svolte collegialmente da parte dei soggetti che gestiscono tale sistema (Comitato Promotore). Quind,i una volta individuati i fabbisogni formativi, l’azienda confronterà tali argomenti con quelli inseriti nel programma della formazione distrettuale e deciderà se frequentare o meno le iniziative previste.
7.3. Svolgimento delle attività formative 

In questa parte vengono descritte le modalità di svolgimento delle attività formative, e in particolare vengono individuate le tipologie di formazione che si possono rendere necessarie, come concretamente viene condotta la formazione e come sono coinvolti i dipendenti nelle diverse tipologie di situazioni che possono fare riferimento ai seguenti casi e necessità:

· informazione

· formazione 

· addestramento .

Possono essere esplicitate, se previste, le modalità di formazione per:

· nuovi assunti, 

· assegnazione di nuovi incarichi

· personale di imprese esterne

· addestramenti specifici
e le tipologie di strumenti impiegati nella realizzazione delle attività di formazione:

· partecipazione a seminari o convegni organizzati da soggetti esterni;

· partecipazione a corsi specialistici;

· riunioni interne;

· esercitazioni coinvolgenti diversi livelli del personale;

· affiancamento a personale esperto
· divulgazione di pubblicazioni o altro materiale informativo di carattere tecnico;
7.4. Verifica dell’apprendimento e dell’efficacia della formazione
Al termine di ogni azione formativa/informativa è necessario procedere alla verifica dell’apprendimento secondo modalità differenti a seconda del tipo di azione posta in essere. Laddove sia possibile, è opportuno identificare modalità che consentano una valutazione scritta da parte del docente e/o del responsabile del soggetto cui la formazione è stata erogata.

Devono essere previste modalità operative nel caso in cui l’attività di verifica porti ad una valutazione negativa sull’apprendimento, al fine di garantire che il processo di formazione prosegua con azioni ulteriori sino al raggiungimento del livello di conoscenza e competenza voluto.
L’azienda (in genere il responsabile del sistema di gestione) è inoltre tenuto a effettuare periodiche verifiche dell’efficacia della formazione impartita. Tale verifica può essere effettuata durante l’audit, ma anche durante il normale svolgimento delle attività. Obiettivo è verificare con una certa periodicità che la formazione impartita sia stata recepita dai destinatari. Tale verifica è opportuno effettuarla almeno entro 3 mesi dalla data in cui la formazione è stata eseguita. L’esecuzione di tale attività può anche non essere soggetta a registrazione onde non appesantire troppo il sistema documentale dell’azienda, tuttavia nel caso in cui si individui possibili situazioni in cui la formazione non è stata efficace, si provvede ad aprire una non conformità. La verifica dell’efficacia della formazione ricevuta dal RSGA è effettuata durante gli audit interni da parte dell’auditor dotato della necessaria indipendenza per verificare tale questione
7.5. Archiviazione della documentazione

In questa sezione vengono identificate le responsabilità e i tempi (ove non già indicati nella procedura relativa alla gestione della documentazione e delle registrazioni del SGA) di conservazione della documentazione e delle registrazioni relative alle attività di formazione, quali ad esempio:

· Registro della pianificazione delle attività di formazione

· Schede della formazione dei singoli dipendenti

· Documenti testimonianti avvenuti episodi di formazione esterna

· Ecc.

8. ALLEGATI

Vengono qui elencati i documenti che vengono allegati alla procedura (moduli, registri, elenchi, matrici, etc.).

ES:

Piano della formazione

 

