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AUTONUMLGL 
Scopo

Scopo della procedura è quello di stabilire una metodologia documentata e sistematica:

· per la definizione dei principali processi aziendali;

· per la definizione dei relativi ”indicatori”, dei metodi per la raccolta dei dati e della loro elaborazione, 

per una corretta valutazione dei risultati e delle performances aziendali e relativa comunicazione in Azienda.

Gli indicatori del Sistema Qualità hanno lo scopo di consentire la continua valutazione dei processi aziendali, sono finalizzati al Miglioramento continuo e si integrano con gli elementi di valutazione del Riesame del Sistema Qualità e delle Azioni Correttive e Preventive.

AUTONUMLGL 
Applicabilità

Questa procedura viene applicata per la definizione dei principali processi aziendali e per la definizione dei principali indicatori di monitoraggio e controllo.

Viene di norma applicata:

· qualora la Direzione lo ritenga opportuno (attivazione di un nuovo processo e/o revisione dei processi esistenti, necessità di introdurre nuovi indicatori)

· almeno in occasione del riesame del sistema qualità da parte della Direzione

AUTONUMLGL 
Riferimenti 

Norma ISO 9001:2000

Mod  01/P07 " Processi aziendali "

Mod. 02/P07 "Report indicatori aziendali" 

2. Identificazione e Definizione dei processi Aziendali 

E’ compito della Direzione, in collaborazione con il Resp. Qualità ed eventualmente con le altre funzioni aziendali, identificare, definire e descrivere i principali processi aziendali, ovvero le principali attività in cui idealmente può essere pensata ‘scomposta’ l’azienda. 

Gli elementi da prendere in considerazione per una adeguata descrizione dei processi identificati sono i seguenti:

(
identificazione del processo; (denominazione, breve descrizione);

(
area - reparto, persona responsabile;

(
obiettivi del processo;

(
principali elementi di input; (ovvero quali sono quegli elementi – informazioni, eventi, documenti, etc- che innescano il processo in questione. Ad esempio le eventuali richieste dei Clienti possono essere considerate come elementi di input per il processo “Gestione Commerciale”)

(
principali elementi di output; (ovvero quali sono quegli elementi – informazioni, eventi, documenti, etc- che il processo in questione è tenuto a produrre. Ad esempio gli ordini/contratti ricevuti possono essere considerati come elementi di output per il processo “Gestione Commerciale” – ed al tempo stesso elementi di input per il processo “erogazione del Servizio”)

(
procedure e istruzioni di riferimento;

(
indicatori principali di riferimento;

(
eventuale schematizzazione grafica delle interazioni con altre aree – reparti.

Per l’eventuale schematizzazione grafica dei processi identificati, si utilizza l’allegato Mod. 01/P07 “Processi Aziendali” allegato alla presente procedura.

I processi aziendali sono comunque definiti a livello generale nel Manuale Qualità, (sez. 4 e 7) e nella tabella seguente.

ELENCO DEI  PRINCIPALI PROCESSI AZIENDALI E DELLE RELATIVE COMPETENZE

[tale elenco deve essere inteso come esempio per la compilazione, non come l’esatta definizione dei principali processi dell’Azienda]
	PROCESSO
	ENTE RESPONSABILE
	PRINCIPALI  ATTIVITA’

	Attività Commerciale (1)
	Ufficio Commerciale
	Rilevazione esigenze del Cliente

Acquisizione Ordini

Documentazione ordini

	Progettazione e sviluppo (1 bis)
	Responsabili di Settore

Commerciale
	Studio di fattibilità 

Pianificazione e definizione dei requisiti di base

Test, riesami e validazione

	Acquisto materiali e 

Immagazzinamento (2)
	Ufficio Acquisti

Magazzino
	Valutazione Fornitori

Gestione Ordini di Acquisto

Immagazzinamento prodotti acquistati  e

materiali di consumo e ausiliari

	Produzione  (3)
	Responsabile Evasione Ordini

Responsabili di Settore

Assicurazione Qualità


	Programmazione evasione ordini

Installazione e assistenza 

Formazione Cliente



	Gestione delle Risorse (4)
	Responsabili di Settore

Assicurazione Qualità


	Addestramento del personale interno

Gestione Sistema Informativo

	Sistema Qualità, 

Misurazione Analisi e Miglioramento  (5)
	Responsabile Sistema Qualità


	Gestione del Sistema Qualità

Verifiche Ispettive Interne

Gestione reclami, non conformità, azioni correttive e preventive

Valutazione soddisfazione del Cliente

	Responsabilità della Direzione (6)
	Direzione


	Riesame annuale

Piano di miglioramento

Meeting trimestrali

Monitoraggio indicatori/obiettivi


3. Monitoraggio e controllo dei processi. Gli indicatori.

Allo scopo di tener sotto controllo gli andamenti dell’Azienda e di monitorarne le prestazioni in termini di risultati raggiunti e di eventuali scostamenti rispetto ad obiettivi pianificati, la Direzione, tramite il sistema di gestione per la qualità, ha impostato un sistema di controllo e di gestione così strutturato:

· definizione dei principali indicatori di riferimento,

· raccolta ed analisi dati,

· comunicazione, miglioramento

3.1. Definizione degli Indicatori

Per ogni processo individuato, vengono identificati e definiti gli indicatori numerici più adatti ad esprimerne gli andamenti.

Per ogni indicatore individuato dovrebbe essere riportata, per quanto possibile e opportuno, la:

· Classificazione dei vari indicatori per procedura e numero progressivo (per procedura)

· Descrizione sintetica dell’Indicatore

· Fonte ed ente responsabile della raccolta delle informazioni

· Frequenza di registrazione

· Note (ad es. modalità di calcolo etc.).

Le informazioni sopra indicate sono raccolte in maniera organica ed ordinata nella prima sezione del  “Report Indicatori aziendali”, Mod. 02/P07 allegato alla presente procedura.


Ogni indicatore, per essere di per sé significativo, dovrebbe essere: 

· Di tipo quantitativo (numerici) o qualitativo (si/no, etc)

· Di semplice comprensione,

· di facile calcolo (meglio se ottenibili direttamente dal sistema informatico aziendale)

· verificabili da terzi

· correlati con gli obiettivi stabiliti per il processo di riferimento. 

3.2. Raccolta ed analisi dati 

I diretti Responsabili di ciascun “Processo” raccolgono i dati per ogni Indicatore di loro competenza come previsto nel  “Report Indicatori aziendali” alla “frequenza” prestabilita. Tali dati vengono elaborati secondo le modalità di calcolo previste. 

La registrazione degli indicatori rilevati deve essere effettuata nella  seconda sezione del  modulo Mod. 02/P07 “Report Indicatori aziendali”. A tale report possono essere allegati eventuali ulteriori dati e indicatori gestiti ad esempio direttamente dalla Direzione oppure prodotti dal sistema informatico aziendale.

 L’insieme di tali report deve servire come ‘quadro d’insieme’ per la Direzione che, congiuntamente con i responsabili interessati e/o in apposite riunioni dedicate, commenta le situazioni emerse e valuta eventuali provvedimenti da adottare

E’ responsabilità della Assicurazione Qualità verificare in occasione delle “Verifiche Ispettive” di ciascun processo, che gli indicatori siano raccolti ed analizzati in riferimento agli obiettivi prefissati. 

3.3. Analisi dati del Sistema Qualità.

La progressione degli andamenti rilevati costituisce uno degli elementi di ingresso su cui la Direzione basa il riesame generale del sistema qualità aziendale,  come riportato nella procedura  P01 “responsabilità della Direzione”

Il Responsabile Qualità in occasione del “riesame annuale” verifica i dati di propria competenza e l’esito delle Verifiche Ispettive, li confronta e prepara un riepilogo per la Direzione, al fine di rendere possibile la valutazione complessiva.

3.4. Comunicazione, Miglioramento

Tale valutazione può dare luogo a :

( Proposte di Miglioramento da inserire nel “Piano di Miglioramento” successivo, vedi procedura 

   P01 “responsabilità della Direzione”

( Richiesta di Azioni Correttive o Preventive, vedi Procedura P 01 ““responsabilità della Direzione”.

E’ compito della Direzione decidere le modalità più appropriate per comunicare ai Clienti, ai dipendenti ed ai collaboratori dell’Azienda i risultati ottenuti ed i miglioramenti conseguiti.

AUTONUMLGL   Utilizzo di GASQ ai fini della presente procedura
E’ cura dell’Amministratore del GASQ mantenere aggiornate ai fini della presente procedura le varie opzioni accessibili nell’Area ADMIN:

· Utenti e Gruppi di utenti (in particolare i diritti),

· Tipologie di attività e Tipologie di Progetti 

· Processi,

· Modelli di Work-Flow,

· Quanto altro necessario.

Mod 01/P03
P28


