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STRUTTURA DELLA DOCUMENTAZIONE

Manuale della
Politica Qualité
della Qualita

Requisiti
di Legge

Procedure

Guide alla
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Registrazioni della Istruzioni Operative
Qualita e Modulistica



GERARCHIA DEI DOCUMENTI DI SGQ

DOCUMENTAZIONE DI ORIGINE ESTERNA
NORME
LEGGI
DECRETI
é. .

DOCUMENTAZIONE DI ORIGINE INTERNA

DELIBERE E REGOLAMENTI AZIENDALI

PROCEDURE AZIENDALI

CARTA DEI SERVIZI
e . .
MANUALE AZI ENDALE DELLA QUA
PROCEDURE GENERALI DI U.O.
MODULISTICA AZIENDALE



Manuale della Qualita

A Deve includere:

I Scopo e campo di applicazione del SGQ e le
eventuall AResclusioni o

I Procedure documentate o I riferimenti ad esse

I Descrizione dei processi coperti dal SGQ e le loro
Interrelazioni

A Relativamente ai macro processi devono
essere descritti:

T c hi f ao
T cosa f abo
| come | o f ao

S Ot N

C

0



Manuale della Qualita

MANUALE GESTIONE QUALITA' AZIENDALE

SEZIONE 0
PREFAZIONE

SEZIONE 3
TERMINI E DEFINIZIONI

SEZIONE 6
GESTIONE DELLE
RISORSE

SEZIONE 1
SCOPO E CAMPO DI
APPLICAZIONE

SEZIONE 4
SISTEMA GESTIONE
QUALITA'

SEZIONE 7
REALIZZAZIONE DEL
PRODOTTO

SEZIONE 9
ALLEGATI

SEZIONE 2
RIFERIMENTI
NORMATIVI

SEZIONE 5
RESPONSABI
DELLA DIREZIONE

SEZIONE 8
MISURAZIONI, ANALISI
E MIGLIORAMENTO




Politica della Qualita ed Obiettivi

ADeve includere | 06i mpegno

ADeve essere adeguat a
A Deve essere comunicata e compresa
A Deve essere periodicamente riesaminata

Obiettivi

A Coerenti con la politica della qualita
A Misurabili
A Valutati periodicamente
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LA POLI TICA PER LA QUAL

La politica della qualita si concretizza stabilendo opportuni obiettivi per
ogni funzione, livello ed attivita. Questi dovranno essere coerenti con la
politlca per | a qualit’ e con | a nat
SGQ ma anche ai prodotti e/o servizi realistici e collegati a risultati
raggiungibili.

Gli obiettivi dovrebbero essere, in una parola, SM A R T, e cioe:

Specifici: identificare chiaramente cosa si vuole ottenere: ad esempio
miglioramento di un processo, aumento di quote di mercato, riduzione di non
conformita, certificazione.

Misurabili:i denti fi care | 6indicatore che c¢ci di c
meno. Potrebbe essere un dato numerico o un dato discreto (si-no).

Acquisibili: gli obiettivi devono essere concretamente raggiungibili a fronte della

realt”™ organizzativa e dell e risorse del
Realistici: devono tenere conto della realta di mercato/settore in cui si posiziona
| organi zzazione, del l it vell o dell a conc

Tempificati: Devono prevedere un quadro temporale di riferimento entro cui
valutare il loro raggiungimento
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Manuale Qualita e Procedure

A Per i singoli sottoprocessi il manuale potra:
I Richiamare le procedure e la documentazione ad

essi relativa
I Descriverli con un gradi di dettaglio dipendente
dall a Acompl essit”™o0o del

livello di formazione del personale

MQ = Mappa del processi
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Procedure Generali (Obbligatorie)

La norma prevede solo 6 procedure generali:

A 8§ 423
A8 424
A §8.22
A § 8.3

A § 85.2
A § 8.5.3

Controllo della documentazione
Controllo delle registrazioni della Qualita
Verifiche ispettive interne

Gestione dei prodotti non conformi
Azioni correttive

Azioni preventive



Altra documentazione
(Facoltativa)

Se ritenuta necessar.l
per una efficace pianificazione, gestione e
controllo dei propri processi

A Mappe di processo

A Organigrammi

A Documenti di produzione
A Lista dei fornitori qualificati
A Piani della qualita
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PUNTO NORMA

4 Requisiti,
documentazione

5 Responsabilita

6 Risorse

7 Realizzazione
prodotto

8 Misurazione,
miglioramento

Procedure Generali

P GEN 4.01
P GEN 4.03

P GEN 5.01
P GEN 5.02

P GEN 6.01

P GEN 7.01

P GEN 8.01
P GEN 8.02
P GEN 8.03

PROCEDURE GENERALI

GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DEL SGQ
GESTIONE DOCUMENTAZIONE ORIGINE ESTERNA

GESTIONE DEL RIESAME DELLA DIREZIONE
RESPONSABI LI TA6 DELLA DI REZI ON

GESTIONE DELLE RISORSE

REGOLE GENERALI PER LA STESURA DEL MGQ DI UO

GESTI ONE DELLOAUDI T

GESTI ONE DELLE NON CONFORMI TAOG
PREVENTIVE E CORRETTIVE

GESTIONE DEGLI INDICATORI E DEI DATI




Registrazioni della Qualita

A Riesami
A Rapporti
AVeri fica
A Azioni Correttive
A Azioni Preventive
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< LA GESTI ONE DELLE NON CON

Cosa vuol dire gestir

i ndvduata
i /\Dccidere come risolvert

5 AControllarla e archiviarla
- AChiuderla




| FLUSSI POSSIBILI
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DINAMICA DEGLIATTEGGIAMENTI

COLLEGATIALLE N.C.

Analisi delle cause
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Agire Fallimento? Agire Fallimento? Agire
proattivo —| reattivo "[riparativo
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€l processi dei processi contenzioso
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UN ALTRO SUGGERI MENTOE.

POCA CARTA

e solo quando essa e uno
STRUMENTO DI LAVORO

E
MOLTA SOSTANZA
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