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Istituto di istruzione  superiore “Simone Weil”, via Galvani 7, 24047 Treviglio, BG 
	Procedura 

“Azioni correttive e preventive”
	PA 08



	Scopo:
	Definire un modo, pianificato e sistematico per prevenire, eliminare, minimizzare le non conformità gravi e/o ricorrenti, intervenendo in modo efficace sulle loro cause

	Campo di applicazione:
	Questa procedura viene applicata in tutti i settori dell’Istituto, ogni qualvolta si verifichi la necessità di richiedere azioni correttive oppure si individuino Azioni atte a prevenire non conformità o anomalie, escluso le Verifiche Ispettive Interne per le quali esiste la Procedura PA09.

	Termini e definizioni:
	Si fa riferimento al Glossario del Manuale della Qualità.

In particolare per la presente procedura valgono le seguenti definizioni:

AC: Azioni Correttive

AP: Azioni Preventive

RACP: M01/PA08 “Richiesta di azioni correttive/preventive”

	Riferimenti:
	Norma UNI EN ISO 9001 punto 8.5.2-3

PA07 “Gestione delle Non Conformità”

	Approvazione:
	DS
	Rev.
	01
	Data:
	01.09.04


	ATTIVITà
	Responsabile
	DESCRIZIONE
	DOCUMENTI


	ATTIVAZIONE AC/AP
	TUTTI
	Chi rileva una non conformità reale (PA07 “Gestione delle non conformità”), una non conformità potenziale o un’idea di miglioramento, formalizza sull’apposito modello la richiesta di una Azione correttiva o Preventiva, corredandola con le informazioni che evidenzino la criticità o l’urgenza di un problema, e la inoltra al DS (M01/PA08 “Richiesta di azioni preventive/ correttive” - RACP).

Azioni correttive e preventive vengono inoltre prese a seguito delle risultanze di verifiche ispettive interne (cfr. PA09 “Verifiche ispettive interne”) e di determinazioni in sede di riesame.
	RACP

M01/PA08

PA09

Verifiche ispettive interne

Verbale del riesame


	ANALISI AC/AP
	DS

RGQ
	Il DS, con il supporto di RGQ, dopo aver analizzato la:

· completezza e affidabilità delle informazioni ricevute;

· urgenza del problema segnalato;

· rilevanza del problema ( valutata in relazione al suo potenziale impatto su aspetti quali la sicurezza e la soddisfazione del cliente e gli eventuali costi di gestione della situazione segnalata)

attiva la richiesta di azioni correttive o preventive (RACP), ufficializzandone i contenuti e convoca i responsabili delle Funzioni implicate o aventi specifica competenza per risolvere il problema.
	RACP

M01/PA08

	
	
	
	

	DETERMINAZIONE DELLE CAUSE
	DS

RGQ
	Vengono determinate la causa o le cause che sono all’origine della non conformità e se necessario viene nominato un Responsabile. 

Per tutte le cause potenziali, sono determinate le relazioni tra causa ed effetto e sono identificate le variabili significative che influenzano la capacità del processo a soddisfare i requisiti specificati
	RACP

M01/PA08

	
	
	
	

	ELABORAZIONE PIANO OPERATIVO
	DS

RGQ
	Viene elaborato un piano operativo e stabilito:

· la metodologia

· i mezzi necessari

· le risorse

· i tempi

· le responsabilità

Può essere effettuata una valutazione preventiva e poi consuntiva del costo della non conformità  e dell’azione correttiva o preventiva stessa.
	RACP

M01/PA08


	ELIMINAZIONE CAUSE
	DS

RGQ

DSGA
	L’eliminazione della causa o delle cause reali e/o potenziali, può comportare la modifica dei processi dell’Istituto:

La tipologia delle azioni correttive più comuni riguardanti la didattica sono:

· Modifiche ai piani di lavoro

· Modifiche ai documenti del sistema qualità

· Circolari interne

· Modifiche agli orari

· Aggiornamento professionale degli operatori

Le azioni più comuni riguardanti i fornitori sono:

· Interventi di modifica delle forniture

· Modifiche di capitolati di acquisto

· Cambio di fornitore 

Azioni correttive dei servizi ATA sono:

· Correzione dell’errore

· Modifica dei comportamenti

La registrazione delle azioni correttive/preventive si differenzia in base alla loro tipologia e può essere effettuata su RACP M01/PA08 o sui verbali degli Organi Collegiali, il che avviene di norma ogni volta che la materia è di rilevanza didattica (cfr. PA04 “Pianificazione, erogazione e  controllo del servizio” – MODIFICHE).
	RACP

M01/PA08

Verbali dei gruppi disciplinari

Verbali dei consigli di classe

Verbale del collegio dei docenti



	
	
	
	

	VERIFICA EFFICACIA
	RGQ
	Ad azione correttiva o preventiva ultimata, viene verificata l’efficacia della  stessa in rapporto all’obiettivo prefissato; il risultato viene formalizzato nell’apposito modulo.

Tutte le modifiche che intervengono nello svolgimento delle Azioni correttive o preventive, vengono individuate, definite e gestite.
	RACP

M01/PA08

Verbali dei gruppi disciplinari

Verbali dei consigli di classe

Verbale del collegio dei docenti


	Documenti previsti:
	Istruzioni operative

//

Modelli

M01/P08 “Richiesta di azioni correttive e preventive” (RNC)

Documentazione interna

Verbali dei consigli di classe

Verbale del collegio dei docenti

Carta dei servizi



	Indicatori
	I01/PA08: Numero ed efficacia delle azioni correttive e preventive intraprese


	Revisioni della procedura
	Motivo

	Numero
	Data
	

	00
	18.09.03
	Prima emissione

	01
	01.09.04
	Rinumerazione a PA08; precisazione modalità attivazione RACP; aggiornamento riferimenti; introduzione indicatori
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