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SCOPO 

Scopo della presente procedura è di:

· fornire criteri per la programmazione della formazione, informazione e addestramento dei lavoratori in materia di sicurezza sul lavoro e prevenzione di infortuni/danni;

· definire le modalità operative, i contenuti e la frequenza delle attività di formazione – informazione e addestramento dei lavoratori;

· implementare la comunicazione interna in materia di sicurezza sul lavoro con l’obiettivo di rendere partecipi tutti i lavoratori, indipendentemente dal ruolo.
Le finalità delle attività di formazione, informazione e addestramento sono le seguenti:

· avere una corretta conoscenza di tutti i rischi per la sicurezza e la salute e dei possibili infortuni/danni;

· avere una esatta conoscenza del funzionamento di macchine, attrezzature e impianti e di tutto ciò che implica la propria mansione;

· eliminare o ridurre gli infortuni e le malattie professionali addebitabili all’errore umano;

· rendere partecipi e responsabili i lavoratori della propria e altrui sicurezza;

· ottenere il cambiamento dei comportamenti;

· aumentare e migliorare la percezione del rischio da parte dei lavoratori.
1. CAMPO DI APPLICAZIONE

Tale procedura si applica ai lavoratori che operano sotto il controllo di Scuola Bottega.
2. COMPITI E RESPONSABILITA’
I compiti e le responsabilità del Direttore sono i seguenti:

· approvare la procedura di formazione – informazione e addestramento;

· adoperarsi per favorire la procedura di formazione – informazione e addestramento mediante attribuzione di specifici incarichi al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione, agli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione e ai Preposti.

I compiti del Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione sono i seguenti:

· raccogliere, censire e definire i fabbisogni formativi;

· redazione e implementazione procedura di formazione – informazione e addestramento;

· proporre i programmi di formazione – informazione e addestramento al Direttore, agli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione e ai Preposti;

· una volta ottenuta l’approvazione dal Direttore, promuovere l’attuazione della procedura unitamente agli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione e ai Preposti;

· erogare i corsi di formazione – informazione e addestramento.

I compiti degli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione sono i seguenti:

· fornire al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione eventuali informazioni richieste e necessarie;

· collaborare col Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione nella raccolta e definizione dei fabbisogni formativi;

· collaborare col Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione nella redazione e implementazione procedura di formazione – informazione e addestramento;

· promuovere l’attuazione della procedura unitamente al Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione e ai Preposti.

I compiti dei Preposti sono i seguenti:

· collaborare col Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione e cogli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione nella programmazione operativa dei corsi di formazione – informazione e addestramento;

· fornire adeguato supporto in modo da garantire l’effettiva presenza e partecipazione del personale durante i corsi di formazione – informazione e addestramento erogati dal Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione;

· segnalare eventuali nuove assunzioni e/o personale assente durante i corsi di formazione agli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione al fine di consentire la programmazione dei corsi di formazione – informazione e addestramento.

I compiti del Responsabile Ufficio Amministrativo sono i seguenti:

· segnalare eventuali nuove assunzione e/o nuovi ingressi agli Addetti al Servizio Prevenzione e Protezione al fine di consentire la programmazione dei corsi di formazione – informazione e addestramento.
3. DEFINIZIONI
Formazione: 


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

[ DLgs 81/2008  Art 2 Lettera aa) ]
Informazione: 


complesso delle attività dirette a fornire conoscenze utili alla identificazione, alla riduzione e alla gestione dei rischi in ambiente di lavoro;

[ DLgs 81/2008  Art 2 Lettera bb) ]
Addestramento: 


complesso delle attività dirette a fare apprendere ai lavoratori l’uso corretto di attrezzature, macchine, impianti, sostanze, dispositivi, anche di protezione individuale, e le procedure di lavoro;

[ DLgs 81/2008  Art 2 Lettera bb) ]
Capacità

Abilità di un oggetto di realizzare un output in grado di soddisfare i requisiti relativi all’output stesso.

Nota 
Nell’ambito della statistica i termini relativi alla capacità di processo sono definiti nella ISO 3534-2.

Fonte: Uni En Iso 9000 (2015)

Competenza

Capacità di applicare conoscenze e abilità per conseguire i risultati attesi

Nota 
La comprovata competenza è a volte denominata “qualifica”

Fonte: Uni En Iso 9000 (2015)

Efficacia

Grado di realizzazione delle attività pianificate e di conseguimento dei risultati pianificati

Fonte: Uni En Iso 9000 (2015)

Comunicazione interna

Mettere in comune conoscenze e informazioni, attinenti alla sicurezza sul lavoro, tra tutti i lavoratori e collaboratori a vario titolo dell’Istituto;

COMUNICAZIONE ESTERNA
Mettere in comune conoscenze e informazioni, attinenti alla sicurezza sul lavoro, con tutti i soggetti esterni all’Istituto.
4. MODALITA’ OPERATIVE
4.2 Bisogni formativi
Il Direttore periodicamente valuta l’apporto individuale del Personale, valutando, per i vari ruoli, le competenze necessarie associate all’incarico; questo viene effettuato utilizzando la SCHEDA VALUTAZIONE APPORTO INDIVIDUALE (M.48).

Il Direttore, tenendo in considerazione:

· i Coordinatori di Plesso

· gli obiettivi della Scuola

· le leggi e normative applicabili (es. Accordo Stato – Regioni)

· dinamiche e spostamenti del personale

· opportunità di finanziamenti relativi alla formazione

· rischi e opportunità aziendali

identifica le aree di bisogno formativo del personale docente e non docente, definendo attività di  formazione  / addestramento o altre azioni per conseguire le competenze necessarie, definendo

4.3 Progettazione attività formazione, informazione, addestramento
Le attività di formazione – informazione e addestramento avvengono in occasione di:

· costituzione del rapporto di lavoro (all’atto dell’assunzione) o dell’inizio dell’utilizzazione qualora si tratti di somministrazione di lavoro;

· trasferimento o cambiamento di mansioni;

· introduzione di nuove attrezzature di lavoro o di nuove tecnologie, di nuove sostanze e preparati pericolosi, nuove attività non previste, variazioni del ciclo produttivo, ecc.;

· periodicamente in relazione anche all’evoluzione dei rischi o all’insorgenza di nuovi rischi e al fine di aggiornare e migliorare le conoscenze, sensibilità, percezione del rischio dei lavoratori
· altre scelte organizzative.
Le attività di formazione – informazione e addestramento in materia di sicurezza e salute sui luoghi di lavoro recepiscono i requisiti (es. argomenti, durata, professionalità docenti) stabiliti leggi nazionali e regionali, quali ad esempio:
· D.Lgs. 81/2008 e smi

· Accordo Stato Regioni per la Formazione dei Lavoratori ai sensi dell’articolo 37, comma 2 del D.Lgs. 9 aprile 2008 n. 81.

· Circolare Regione Lombardia 17 settembre 2012 sui corsi di formazione

4.4 Programmazione
Il Direttore in collaborazione con l’amministrazione e/o la segreteria effettua la programmazione degli interventi utilizzando il CALENDARIO DELLE ATTIVITA’ COMPLEMENTARI, che definisce:

· argomenti, tempistiche, plessi di effettuazione

· il personale da addestrare

· le modalità di sviluppo delle competenze (corso formazione, addestramento operativo, sviluppo autonomo) 

· se avvalersi di personale interno o esterno

· il periodo di effettuazione

· altri aspetti legati alle modalità operative.

La situazione delle attività di formazione-addestramento effettuate dal Personale di Scuola Bottega è tenuta sotto controllo dall’Amministrazione attraverso risorse informatiche.

La qualifica dei docenti è effettuata dal Direttore con il supporto dell’Amministrazione e dei Coordinatori interessati.

La gestione delle richieste di offerta, della raccolta delle offerte e dell’emissione di ordini di docenza è coordinata dall’Amministrazione, su indicazioni del Direttore 
Il CALENDARIO DELLE ATTIVITA’ COMPLEMENTARI viene distribuito nei plessi e mantenuto aggiornato.

Al sopraggiungere del momento dell’azione formativa l’Amministrazione invia una comunicazione di servizio al Personale interessato, e provvede a raccogliere le adesioni.

La predisposizione del luogo dell’evento formativo viene coordinato dall’Amministrazione in base alle adesioni ed alle necessità di Scuola Bottega.

4.5 Erogazione
Registrazione partecipanti

All’inizio di ogni corso di formazione, si procede alla registrazione dei partecipanti sul Registro Partecipanti contenente le seguenti informazioni:

· nominativi dei partecipanti e relative firme di presenza nonché di ricevuta del materiale informativo – formativo (dispense);

· luogo e ora di erogazione corso di formazione;

· oggetto del corso di formazione e argomenti trattati;

· nominativo del docente e firma.

Il Registro Partecipanti può essere cartaceo e/o informatico.

Metodologie
Le metodologie utilizzate per somministrare i corsi di formazione – informazione e addestramento consistono in erogazione in parte di lezioni frontali teorico – pratiche mediante l’utilizzo di supporti multimediali e in parte utilizzando metodologie didattiche “attive” che prevedono il coinvolgimento diretto dei partecipanti tramite domande, discussioni, confronti, induzione di motivazione a comportamenti corretti.

I lavoratori sono, per quanto possibile, suddivisi in gruppi omogenei per tipologia di ruolo non superiori a 20 unità/docente anche al fine di consentire l’impostazione di metodologie didattiche “attive”.

Materiale didattico

Ai partecipanti si consegnano le dispense, ove previsto; la consegna avviene in fase di registrazione o al termine dell’attività, in funzione di cosa il docente ritenga più efficace.

4.6 Verifica efficacia
All’inizio di ogni corso di formazione – informazione è possibile, a scelta del docente, procedere alla somministrazione di un questionario al fine di verificare il livello di partenza e per poter valutare i risultati conseguiti al termine delle attività.

Al termine di ogni corso di formazione – informazione si procede sempre alla somministrazione di un questionario mirato alla valutazione dell’efficacia della formazione – informazione somministrata e del relativo apprendimento. E’ inoltre utile valutare se i lavoratori pongono domande pertinenti in fase di discussione e se portano esempi coerenti.

Per ogni azione formativa si provvede a verificare il suo livello di efficacia.

Tale verifica di efficacia viene effettua:

· a fine corso mediante TEST di verifica, utile a verificare il grado di comprensione/apprendimento. Il questionario viene somministrato e verificato dal Docente. Eventuali carenze portano ad una discussione/approfondimento degli aspetti interessati
· a distanza di tempo (indicativamente dopo un anno) mediante TEST di verifica, utili a valutare le competenze effettivamente trattenute. Il TEST è somministrato dall’Amministrazione su indicazioni della Direzione.

· a distanza di tempo, valutando il trasferimento nell’operatività e la crescita professionale.

Le informazioni di ritorno dei TEST sono tenute in considerazione al fine di attuare miglioramenti nelle attività di formazione-addestramento interne.

Scuola Bottega raccoglie anche informazioni relative al livello di gradimento del personale che ha partecipato a corsi di formazione, al fine di promuovere il miglioramento continuo della formazione interna

4.7 Attestati e documentazione
Attestati di frequenza

Al termine di ogni corso di formazione, sulla base dei moduli di registrazione delle presenze, si procede alla preparazione del materiale che documenta l’avvenuta formazione – informazione – addestramento, in particolare:

· attestati di partecipazione singoli per ogni partecipante (duplice copia di cui una per il lavoratore e una per la scuola da custodire e archiviare);

Gli attestati devono riportare le seguenti informazioni:

· nominativo del partecipante e dell’istituzione di appartenenza;

· nominativo e firma del Responsabile del corso;

· nominativo e firma del/i docente/i che ha erogato il corso;

· argomenti trattati;

· data e luogo di erogazione del corso
· durata del corso

· eventuali riferimenti a requisiti cogenti.

Contestualmente viene rilasciato un attestato globale per tutti i partecipanti di ogni corso di formazione in cui viene riportato l’elenco dei partecipanti. Tale attestato viene conservato dall’Amministrazione.
Documentazione relativa ai corsi

L’Amministrazione conserva tutta la documentazione relativa all’attività di formazione addestramento effettuata, quale ad esempio, piani di formazione, incarichi a docenti, programmi formativi, presenze al corso, test verifica apprendimento, materiale didattico allievo.

5. DOCUMENTI RICHIAMATI
	Rif.
	Descrizione

	//
	Piano delle attività complementari

	//
	Materiale didattico / dispense

	//
	Programma del corso

	//
	Registro dei partecipanti

	//
	Test verifica efficacia

	//
	Attestati


· D.Lgs. 81/2008 e smi

· Accordo in Conferenza permanente per i rapporti tra lo Stato le Regioni e le Province Autonome per la Formazione dei Lavoratori ai sensi dell’articolo 37, comma 2 del D.Lgs. 9 aprile 2008 n. 81.

· Circolare Regione Lombardia 17 settembre 2012 - n. 7 Indicazioni in ordine all’applicazione dell’Accordo tra il Ministero del Lavoro e delle politiche sociali, il Ministero della Salute, le Regioni e le Province autonome di Trento e Bolzano, sui corsi di formazione per lo svolgimento diretto da parte del datore di lavoro dei compiti di prevenzione e protezione dai rischi ai sensi dell’art. 34, commi 2 e 3 del d.lgs. 81/08 (rep. Atti n. 223/esr del 21 dicembre 2011) e per la formazione dei lavoratori ai sensi dell’art. 37, comma 2 del d.lgs. 81/08 (rep. Atti n. 221/esr del 21 dicembre 2011)
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