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1. SCOPO

La procedura descrive le modalità utilizzate per la gestione e la verifica dell’efficacia della formazione e dell'addestramento del personale su tutte le competenze lavorative che comportano esposizione o rischio al fine di assicurare le professionalità adeguate allo svolgimento di ciascuna attività, in linea con gli obiettivi di sicurezza aziendali stabiliti nelle riunioni della Direzione e nel rispetto delle vigenti normative. 
Con la presente procedura si forniscono criteri per la programmazione della formazione ed informazione e addestramento dei lavoratori in azienda e la verifica sia al termine di ogni intervento formativo  sia successivamente allo stesso, per appurare il mantenimento delle conoscenze acquisite.


2. APPLICABILITÀ

[bookmark: _GoBack]La procedura è applicata a tutti gli interventi di informazione, formazione e addestramento svolti internamente ed esternamente all’azienda e per tutte le figure aziendali.


3. MODIFICHE

	Rev.
	Paragrafo
	Descrizione modifica

	
	
	

	
	
	



4. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Mod. 01/01 Programma annuale di formazione, informazione e addestramento
Mod. 01/02 Test di fine corso
Mod. 01/03 Scheda formazione, informazione e addestramento
Mod. 01/04 Registro presenze partecipanti
Art. 30 c.1 lett. e) D.Lgs. 81/2008
UNI/PdR 2:2013 

5. DEFINIZIONI

· Informazione: complesso delle attività dirette a fornire conoscenze utili alla identificazione, alla riduzione e alla gestione dei rischi.

· Formazione: processo educativo attraverso il quale trasferire ai lavoratori ad agli altri soggetti del sistema di prevenzione e protezione aziendale conoscenze e procedure utili all’acquisizione di competenze per lo svolgimento in sicurezza dei rispettivi compiti in azienda e alla identificazione, alla riduzione e alla gestione dei rischi.

· Addestramento: complesso delle attività diretta a fare apprendere ai lavoratori l’uso corretto di attrezzature, macchine, impianti, sostanze, dispositivi, anche di protezione individuale e le procedure di lavoro.

· Percorso formativo: insieme di attività finalizzate alla informazione, formazione o addestramento del personale comprendente la pianificazione, l’erogazione, la verifica di efficacia e la conseguente registrazione e/o documentazione.

· Verifica efficacia: rilevazione e/o verifica dei livelli di apprendimento raggiunti, al termine di ogni singolo intervento formativo, oppure attraverso un monitoraggio continuo dei comportamenti mantenuti sul luogo di lavoro.


6. MODALITÀ OPERATIVE


In base alle risultanze della valutazione dei rischi ed in conformità con la legislazione vigente ed i contratti collettivi di lavoro applicati, tenendo conto delle capacità e delle condizioni dei lavoratori, il Datore di Lavoro, in collaborazione con l’RSPP, pianificano, predispongono ed attuano il “Programma annuale di formazione, informazione e addestramento” (Mod. 01/01). 
Il programma annuale richiama tutte le figure aziendali e viene aggiornato in occasione di revisione ed eventuale rielaborazione della valutazione dei rischi, nel caso di modifiche legislative, di nuove assunzioni, di cambiamenti della mansione, nei cambiamenti di attività o processi (nuove macchine, attrezzature, impianti, nuove modalità operative, ecc…). Terrà inoltre conto delle risultanze a seguito dell’elaborazione dei dati raccolti annualmente riguardo agli infortuni, quasi-infortuni, non conformità e situazioni pericolose.
I dati relativi alla formazione, informazione ed addestramento erogati a ciascun lavoratore sono raccolti e registrati su apposita scheda realizzata per ogni lavoratore “Scheda formazione, informazione e addestramento” (Mod. 01/03).  
I partecipanti agli eventi di formazione/addestramento sottoscrivono un “Registro presenze partecipanti” (Mod. 01/04) a comprova della presenza all’evento formativo.
Al termine di ogni azione formativa/informativa è necessario procedere alla verifica dell’apprendimento dei lavoratori  tramite test di verifica o con modalità differenti a seconda del tipo di azione posta in essere. Queste verifiche vanno effettuate sia per i corsi organizzati dal Datore di Lavoro che per quelli erogati presso soggetti esterni.
L’azienda è inoltre tenuta ad effettuare periodiche verifiche dell’efficacia della formazione,  l’obbiettivo è di verificare con una certa periodicità che la formazione impartita sia stata recepita dai destinatari.
Come prove di valutazione possono essere presi in considerazione i livelli di sicurezza del cantiere e la natura delle non conformità rilevate nei monitoraggi.
All’esito dei monitoraggi l’efficacia della formazione erogata sarà valutata in termini di :
- rispetto delle disposizioni emanate dall’organizzazione aziendale:
- rispetto delle nozioni condivise durante gli incontri di formazione delle maestranze:
- rispetto delle procedure condivise relative all’uso di impianti macchine ed attrezzature
Laddove possibile, è opportuno identificare modalità che consentano una valutazione scritta da parte del docente e/o responsabile del soggetto cui la formazione è stata erogata tramite test e/o verbali di verifica. A tal fine è predisposto il modello “Test di fine corso” (Mod. 01/02).
Nel caso in cui l’attività di verifica porti ad una valutazione negativa dell’apprendimento, devono essere previste modalità operative finalizzate a garantire che il processo di formazione prosegua con azioni ulteriori sino al raggiungimento del livello di conoscenza e competenza voluto. 
La formazione svolta presso enti terzi, viene erogata dagli organismi paritetici del settore edile, o in alternativa, da soggetti accreditati/legittimati.

						
6.1 Gestione documentazione

I documenti previsti da questa procedura sono aggiornati e archiviati dal responsabile del sistema di gestione per la sicurezza aziendale.
I registri di presenza vengono archiviati dall’ente organizzatore del corso o dal responsabile del sistema di gestione per la sicurezza aziendale.
I test e le verifiche di fine corso vengono archiviati dall’ente organizzatore del corso o dal responsabile del sistema di gestione per la sicurezza aziendale.
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