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6. Gestione delle risorse  

6.1 Messa a disposizione delle risorse  

L’Is t i tu to rende d i sponib i l i  le  r i sorse  necessar ie ,  per  a t tuare  e  tenere  aggiorna to i l  SG e d  i  process i  

che ne  fanno par te  compat ib i lmente  con le  r i sorse  a  d isposiz ione ,  mirando a  mig l iora rne  

cont inuamente  l ’e f f icac ia .  A ta le  scopo s i  ass icura  che i l  per sona le  (docente  e  tecn ico)  oper i  con 

esper ienza ,  formazione  e  qua l i f iche  adegua te  a l le  necess i tà  a l  f ine  d i  consent ire  i l  raggiung imento 

degl i  ob ie tt iv i  de l  def ini t i  ne l  POF.  

 

6.2 Risorse umane 

I l  per sonale  de l l ’ I st i tuto  è  inse r i to a t traver so  la  procedura  d i  de terminaz ione degl i  organic i  per  i  

var i  prof i l i  profess iona l i  e/o nomine  provenient i  da l le  gradua tor ie  def ini te  ne l l ’ambi to de l  

Mini s tero d i  r i fe r imento .  La se lezione de l  per sona le  non è ,  qu indi ,  svol ta  a l l ’ interno de l l ’ i s t i tuto .  

Per  i l  per sonale ,  d i  nuova nomina ,  è  prev i sto  un programma di  formazione int rodut t ivo,  durante  i l  

qua le  v iene anche i l lu s t rato i l  SG de l l ’ I st i tuto con la  presentazione de l la  documentaz ione che  

coinvolge  la  nuova r i sor sa  da  inser i re .  L ’ Ist i tu to cons idera  r i levant i  per  i l  per sonale  l e  

informazioni  re la t ive  a l  g rado d i  competenza re la t ive  a :  

  l ive l lo d ’ i s t ruzione scola st ica ;  

  l ive l lo d i  formazione (ex tra scola s t ico e  lavora t ivo) ;  

  esper ienza lavorat iva  maturata ;  

  abi l i tà  necessar ie ,  ind iv iduate  in ternamente  e sc lus ivamente  per  inca r ichi  spec i f ic i  ( requi s i t i  

minimi necessar i )  

6.2.1 Competenza e consapevolezza  

La formazione è  per  l ’ I st i tuto un e lemento fondamenta le  per  garant i re  la  cresc i ta  de l le  r i sor se 

umane de l  SG e  per  ga rant i re  g l i  obie t t iv i  f i s sa t i  da l le  norme cogent i  Nazional i ,  Europee e  

Internaz ional i  de l  se ttore  mar i t t imo.   

Essa  impl ica  a t t iv i tà  d i  formazione t rad iz iona le ,  e sper ienze pra t iche ,  seminar i  e  tu t te  que l le  a t t iv i tà  

dec ise  da l l ’organ izzazione sco la st ica  o de f ini te  a  l ive l lo min is ter ia le  per  la  cresc i ta  profess iona le  

de l  persona le .  

Gl i  input per  la  def in iz ione de l le  necess i tà  format ive  vengono r i leva t i  da l l a  scuola  in re l az ione a l le  

competenze d ida tt iche rese  necessar ie  da l le  mod if iche a l  S i stema Nazionale  d i  I struz ione ,  

da l l ’ in troduzione d i  norme cogent i  de l  se ttore  e  a t traver so l a  d i s tr ibuz ione de l  modu lo d i  

d ich iaraz ione  de l le  competenze  possedute  (Mod 6 .1_5)  r ivol to a l le  r i sor se  umane  per  i l  

monitoraggio costante  de l le  competenze e  in base  a i  r i su l ta t i  deg l i  audi t  in terni .  

Vengono,  ino l tre ,  va lor izza te  le  e sper ienze ex tra scola s t iche che hanno arr icch i to i l  prof i lo 

profess ionale  de l le  s ingole  r i sor se .   
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Ogni  r i sor sa  è ,  quind i ,  re sponsabi le  de l l ’aggiornamento de i  da t i  per sonal i  re la t iv i  a l la  formazione e  

a l l ’agg iornamento profess ionale .  

Ta l i  informazioni  sono archiv ia te  ne l  fa sc icolo personale ;  esse  sono,  inol tr e ,  s in tet i zza te  ne l  MOD 

6.1_5 a l  f ine  d i  monitora re  la  condiz i one  profess ionale  d ’ ins ieme de l le  r i sor se .  

I l  DS e  RSGQ, avva lendos i  de l le  reg i str az ioni  pr esent i  ne l  MOD  6 .1_5 de l la  Matr ice  de l le  

competenze profess iona l i  -  annualmente  propongono/sottopongono a l  CD le  ipotes i  d i  formazione 

per  i  docent i ,  s i ano esse  determina te  da l la  normativa  co gente  o r ichie ste  dag l i  s te ss i ;  sarà  i l  CD 

nel l ’ambi to de l le  sue  a ttr ibuz ioni ,  a  de l iberare  che  t ipologia  d i  cor s i  a t t ivare .   

Appart iene a l la  l ibera  sce l ta  d i  c i ascun docente  la  dec is ione  d i  par tec ipare  a i  cor s i  propost i .  

Per  i l  per sonale  ATA è i l  DS ,  in c o l laboraz ione con i l  DSGA e RSG Q, ad  ind iv iduare  le  temat iche  

per  la  formazione ,  avva lendos i  de l la  Matr ice   de l le  competenze profess iona l i  

Tut te  le  iniz ia t ive  format ive  r ient rano ne l  piano de l la  formazione ,  d i scusso in sede d i  r ie same de l la  

d irezione ,  che espr ime anche una va lu taz ione de l la  re la t iva  eff icac ia ,  prendendo in consideraz ione i  

dat i  emergent i  da l l e  ver i f iche  i spet t ive  interne ,  le  re la t ive  eventua l i  non conformi tà  e  le  r ichies te  d i  

u l ter ior i  a t t iv i tà  format ive  espresse  ne i  ques t ionar i  r ivo l t i  a l l e  r i sorse  umane  

L’Is t i tu to:  

  def ini sce -  ne l la  t abe l l a  MOD 6.1_1 -  l e  competenze necessar ie  per  i l  pe rsonale  che svolge  

a tt iv i tà  che possono in  qua lche modo inf luenzare  la  qua l i tà/conformità  de l  serv iz io  

format ivo eroga to;  

  ver i f ica  le  competenze  de l  persona le  de l l ’ i s t i tuto  e  le  migl iora ,  a t tr averso at t iv i tà  d i  

formazione o d i  a l tra  natura ;  

  valu ta  l ’e f f icac ia  de l la  formazione impar t i ta  e  de l l e  a l t re  azioni  in traprese ;  

  valu ta  per iod icamente  i  f abbi sogni  d i  formazione de i  propr i  col labora tor i ;  

  garant i sce  la  consapevolezza de l  per sonale  r iguardo a l l ’ importanza de l le  a t t iv i tà  format ive  

per  i l  r aggiungimento degl i  ob iet t iv i  de l  SG e  de l l a  soddisfaz ione de l  c l iente ;  

  conserva le  regi s trazioni  r e la t ive  a l  grado d i  i s truz ione e  a l le  abi l i tà  ed a l l ’esper ienza de l  

per sonale .  

Le moda l i tà  d i  programmazione ,  ges t ione e  regi st razione  de l l a  formazione  sono def in i te  ne l  

seguente  d iagramma d i  f lusso :  

 

../MOD_Base/MOD_6.1_5%20-%20Rev_1_02052013.doc
../MOD_Base/MOD_6.1_1_capacitàCompentenza.docx
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Le  att iv i tà  d i  formazione sono reg i str a te  e  la  documentaz ione re la t iva  é  archiv ia ta .   In sede d i  

Rie same de l l a  Direzione  e  con per iod ic i tà  annuale ,  le  a t t iv i tà  svol te  vengono va lu tate .  

 

I .  Formazione del  personale  

La formazione r ivol ta  a l  per sonale  de l l ’ Is t i tu to può essere :  

Formazione ed addestramento 

Doc. RifResponsabileDoc. in/outF lu s so  

MOD 6.1_4

Attestazioni

Tabella 

competenz

e

MOD 

6.1_2

Registrazione

Corsi di 

formazione 

specifici

Definizione del 

Piano di formazione 

annuale

Verifica

Che tipo di 

personale?

Analisi sul 

livello di 

formazione del 

personale

RSG

Necessità di 

formazione 

delle nuove 

assegnazioni

RSG/RDD

Informazioni 

relative 

all’affiancame

nto erogato

Necessità di 

Addestramento/

Formazione

Personale di nuova 

disponibilità

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

Riesame della 

Direzione 

Erogazione della 

formazione

Personale 

Generico

Valutazione 

Formazione sulle 

procedure 

aziendali

MOD 6.1_2

RSG/RDD

Personale già 

Disponibile

Personale 

Specializzato

MOD 

6.1_5
MOD 6.1_5
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a)  Programmata :  durante  i l  Rie same de l la  Direz ione  è  approva to i l  programma annuale  d i  

formazione (MOD 6 .1_2) ,  redat to in base  a i  r i su l ta t i  consegui t i  ne l  passa to ,  agl i  obie tt iv i  

ident i f ica t i  ed  a l le  proposte  provenient i  da i  RSG Q/RPD 

b)  Non programmata :  RSG ed RPD, su l la  base  de l le  es igenze d i  aggiornamento profess ionale  e  

de l l ’offer ta  format iva  presente  su l  mercato ,  inol t rano la  r ich ies ta  d i  in tervento format ivo a l  

RSGQ. Success ivamente  a l l ’approvaz ione ed  a l l ’avvenuta   formazione ,  i  d iscent i  

consegnano ad RSGQ copia  de l la  documentazione d i  f requenza (a t te s ta t i ,  r i su l ta t i  d i  te st ,  

e tc . ) ;  è  inol tre  e ffe ttuata  una va lutaz ione  su l l a  eff i cac ia  de i  cors i  e ste rn i  f requenta t i .   

c )  Formazione e  sensibi l i zzazione interna :  Per  l a  formazione svolta  a l l ’ interno e  senza i l  

r i la sc io d i  a t te s ta t i ,  l a  regi st razione avverrà  con l a  compi lazione de l  verba le  d i  formazione  

(MOD 6 .1_3) ,  ne l  qua le  sono r ipor tat i  i l  per sonale  formato,  i  docent i ,  l e  date ,  i  contenut i  e  

la  dura ta  de l l a  formazione .  Copia  de l  verba le  v iene consegnata  a  RSG. La formazione  

tecnica  impart i t a  a l  per sonale  d i  nuova nomina  v iene regi s tra ta  a l lo  s te sso modo,  sot to la  

responsabi l i tà  d i  RSG Q.  

d) Formazione a  segui to d i  mod if iche de l  SG: in questo caso è  svol ta  una at t iv i tà  format iva  a  

tut te  le  funz ioni  che hanno inf luenza su l la  qua l i t à  a l  f ine  d i  aggiornare  le  loro  competenze  

su l  governo de l  SG.  

La formazione interna  ed  es terna è  regi st ra ta  ne l la  sc heda  persona le  ( MOD 6.1_5 ) ne l la  qua le  sono 

r ipor ta te  tu t te  le  esper ienze pregresse  e  tu tt i  i  cor s i  e  le  qua l i f i che ottenute  e  che è  da  aggiornare  

annua lmente .  

 

II.  Qual if ica dei Docenti  

L’Is t i tu to acqu is i sce  i l  pe rsonale  a t tra verso i l  DM 39/1998 .   

6.2.2 Valutazione dell’efficacia dell’attività formativa  

La Direzione é  consapevole  de l l ’ importanza che i l  grado d i  formazione e  or ientamento a l l e  

problematiche de l la  Qua l i t à  de l  pe rsona le  ha  su l la  qua l i tà  f ina le  de l le  a t t iv i tà  format ive  eroga te .  

Pertanto favor i sce  la  formazione cont inua  de l  per sona le ,  in funz ione  de l le  necess i tà  che s i  

presentano,  e  va lu ta  l ’e f f icac ia  de l l a  formazione e rogata  con le  seguent i  modal i tà :  

  durante  g l i  aud it  intern i ,  per  la  formazione r iguardante  i l   SG;  

  raccogl iendo e  conservando in copia  g l i  a t tes ta t i  r i la sc ia t i  da i  formator i ,  in caso d i  

formazione eroga ta  da  ent i  e stern i  ed effe ttuando una va lu tazione su l la  eff icac ia  de i  cors i  

este rn i  f requenta t i ;  

  con l a  regi s trazione de l l ’ es i to,  a  cura  de l  formatore ,  su l  MOD 6 .1_3 in caso d i  formazione 

interna eroga ta  durante  i l  normale  svolg imento de l le  a t t iv i tà  lavora t ive ;   

 

../PO_ITTL_6.2_E1_R2%2020122013%20-%20da%20approvare.doc
../MOD_Base/MOD_6.1_3%20-%20Rev_1_02052013.doc
../MOD_Base/MOD_6.1_5%20-%20Rev_1_02052013.doc
../MOD_Base/MOD_6.1_3%20-%20Rev_1_02052013.doc
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6.3 Infrastrutture  

La d irezione def ini sce ,  predispone e  mant iene eff ic ient i  le  i nfra s trut ture  necessar ie  per  garant i re  la  

conformi tà  de i  se rv iz i  of fer t i  

Le infrast rut ture  comprendono:  

  lo spaz io  d i  lavoro ,  le  au le  ed i  serv iz i  connessi ;  

  le  a t trezza ture  e  le  apparecchiature  var ie ,  s ia  hardware  che  sof tware ;  

  s i to WEB ed area  in trane t ;  

  mater ia l i  per  e serc i tazioni ;  

  dotazioni  de l le  au le e  de i  laborator i ;  

Viene garant i ta  la  manutenzione de l le  a t trezza ture  ut i l i zza te  come def in i to da l  seguente  f lusso :  

Manutenzione attrezzature ed Aule

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Definizione 

dell’AC

Controllo 

PdM

Valutazione 

PdM

Acquisto nuove 

attrezzature

Neg.

Analisi della 

causa

Sostituzione 

attrezzatura

Pos.

Definizione del piano 

di manutenzione
MOD 6.2_1

Fine

Piani di 

manutenzione 

annuale 

MOD 6.2_1

Dismissione 

attrezzatura

Attuazione piano 

annuale di 

manutenzione

Definizione PdM 

anno successivo

Neg.

Pos.
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I.  Inserimento nel  p iano di manutenzione (PdM)  

L’at trezza tura  è  inser i ta  ne l  piano d i  manutenz ione/control lo che ne gest i sce  le  scadenze e  le  

modal i tà  d i  in tervento regi st randone  g l i  e s i t i .  

II.  At tuazione e control lo del  Piano di Manutenzione  

Durante  lo  svolgimento de l le  a t t iv i tà  sarà  effe t tuata  e  regi st ra ta   la  manu tenz ione prev i sta  a  cura  

de l  re sponsabi le  predef in i to.  

I l  RSGQ durante  g l i  AI contro l lerà  l ’avanzamento de l  PDM e se  necessar io de f inir à  de l l e  

opportune azioni  corre t t ive .  

III.  Valutazione del  Piano di Manutenzione  

Annualmente  l ’ana l i s i  degl i  ind ica tor i  re la t iv i  a l l a  manutenz ione sono d i scuss i  in sede d i  r ie same 

de l la  Direz ione .  

Ta le  ana l i s i  è  vo l ta  a l l ’ ind iv iduazione de l le  seguent i  carat ter i s t iche de l le  a t trezzature :  

1 .  costo d i  manutenz ione (ord inar ia  e  s traord inar i a ) ;  

2 .  rappor to tra  i l  costo d i  manutenz ione e  rea le  ut i l i zzazione de l le  a t trezza ture(ana l is i  

cost i/benef ic i ) ;  

Ta l i  ana l i s i  por tano a l le  seguent i  va lu tazioni :  

1 .  proseguo de l  programma manutent ivo;  

2 .  sos t i tuz ione de l  bene ;  

3 .  dismiss ione de l  bene .  

 

V. Protocol l i  d’ intesa/convenzioni  per  t irocini formativ i  

Per  le  a t t iv i tà  dedicate  a i  t i roc ini  format iv i  l ’ i s t i tu to ha s t ipu la to protocol l i  d ’ in te sa  con le  seguent i  

ent i tà  –  ne l le  s ingole  convenzioni  sono def in i te  caratte r i st iche e  moda l i t à  per  la  ges t ione de l l e  

a t t iv i tà  convenziona te :  

 

 la Capitaneria-Guardia Costiera di Reggio Calabria – Gioia Tauro; 

 la “Meridiano Lines” – Reggio Calabria; 

 la “Caronte & Tourist” – Villa S. Giovanni;  

 il Gruppo Ormeggiatori Musumeci – Gioia Tauro/Reggio Calabria; 

 la Corporazione “Piloti dello Stretto” – Gioia Tauro-Messina;  

 le Pilotine di Vibo Valentia; 

 il pontile “Charter Line” – Palmi; 

 il pontile “Marina Carmelo” - Vibo Valentia; 

 il circolo nautico “Nuovo Mare” SRL di Reggio Calabria. 
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6.4 Ambiente di lavoro 

Eventua l i  cond izioni  de l l ’ ambiente  d i  lavoro necessar ie  per  garant i re  i l  c or ret to e   conforme  

svolgimento de l l ’e rogazione de l la  formazione sono ind iv idua te  e  tenute  contro l l a te .   

In r i fer imento a l l ’appl icaz ione de l  D. lgs 81 de l  09/04/2008 e  smi l ’ I st i tuz ione sco la st ica  ha  

predi sposto i l  propr io Documento d i  Valutaz ione de i  Ri sc hi   con lo scopo d i  effe t tua re  l a 

va lu tazione globale  e  documentata  d i  tu tt i  i  r i schi  per  la  sa lute  e  s icurezza de i  lavora tor i  present i  

ne l l ’ambi to de l l ’organizzaz ione in cu i  e ss i  prestano la  propr ia  a t t iv i tà ,  f ina l i zza ta  ad ind iv iduare  le  

adegua te  misure  d i  prevenzione e  d i  protezione e  ad e laborare  i l  programma de l le   misure  a t te  a  

garant i re  i l  migl ioramento ne l  tempo de i  l i ve l l i  d i  sa lu te  e  s icurezza  

Ai  sens i  de l l ’a r t .  28 de l  D.Lgs .  n.  81/08,  i l  DVR è reda t to a  conclus ione de l la  va lu tazione e  

cont iene :  

  una re laz ione  su l la  va lu taz ione  d i  tu tt i  i  r i schi  per  la  s icurezza e  la  sa lute  durante  l ’a t t iv i tà  

lavora t iva ,  ne l la  qua le  sono sta t i  spec if icat i  i  c r i te r i  adot ta t i  per  la  va lutaz ione ste ssa ;  

  l ’ ind icazione de l l e  misure  d i  prevenzione e  d i  protezione a ttuate  e  de i  d isposi t iv i  d i  

protez ione ind iv idua l i  adot ta t i ,  a  segui to de l la  va lutaz ione d i  cu i  a l l ’a r t icolo 17 ,  comma 1,  

le t tera  a ) ;  

  i l  programma de l le  misure  r i tenute  oppor tune per  garant i re  i l  migl ioramento ne l  tempo de i  

l ive l l i  d i  s icurezza ;  

  l ’ ind iv iduazione de l le  procedure  per  l ’a t tuazione  de l le  misure  da  rea l i zzare ,  nonché de i  ruol i  

de l l ’organ izzazione che  v i  debbono provvedere ,  a  cu i  devono essere  assegnat i  un icamente  

sogge tt i  in possesso d i  adegua te  competenze e  poter i ;  

  l ’ ind icazione de l  nomina t ivo de l  re s ponsabi le  de l  serv izio d i  prevenzione  e  protez ione ,  de l  

rappresentante  de i  lavorator i  per  la  s icurezza  o d i  que l lo te rr i tor ia le  e  de l  medico 

competente  che ha par tec ipato a l la  va lutaz ione de l  r i schio ;  

  l ’ ind iv iduazione de l le  mansioni  che eventua lmente  espon gono i  lavora tor i  a  r ischi  spec if ic i  

che r ichiedono una r iconosc iu ta  capac i tà  profess ionale ,  spec if ica  e sper ienza ,  adegua ta  

formazione e  addestramento .  

I l  contenuto de l  documento r i spet ta  l e  ind icaz ioni  previ s te  da l le  spec if iche norme su l l a  va lutaz ione 

de i  r i schi  contenute  ne l  D.Lgs.  81/08 .  

S i  procederà  a l l a  r ie laborazione de l  DVR in  caso d i  va r iaz ioni  ne l l ’organizzaz ione ed ogni  

qua lvo lta  l ’ implementazione de l  s i s tema d i  s icurezza s ,  f ina l i zzato ad un mig l ioramento cont inuo 

de l  grado d i  s icurezza ,  la  facc i a  r i tenere  necessar i a .  

 

L ’organizzazione de l l ’a t t iv i tà  format iva  è  pian if ica ta  in sede d i  proget tazione def inendo:  

  luogo d i  svolgimento adegua to ;  
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  att rezzature  tecn iche necessar ie ;  

  personale  necessar io ;  

  necess i tà  d i  acqui s to;  

così  come descr i t to  ne l  seguent e  f lusso de l le  a t t iv i tà :  

Ambiente di lavoro

Doc. RifResponsabileDoc. in/outFlusso 

Pos.

Analisi  della necessità 

di attrezzature 

Neg.

Scheda progetto

Altro fornitore

Progettazione 

attività formativa 

Verifica del 

personale 

occorrente

(numero)

Analisi  del personale 

occorrente

Verifica delle 

disponibilità di 

attrezzature 

Pos.

DS

Acquisto/

Noleggio 

attrezzature

Acquisizione 

personale

MOD 

7.2_1

DS

Sez. 7

(par.7.3)

Neg.

Svolgimento attività 

formativa

Scheda progetto

MOD 

7.2_1
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Documenti d i  Ri fer imento    

PO 6 .1  Qual i f ica  Docent i  e  Tutor  

PO 6 .2  Gest ione de l le  infra s tru tture  

PO 6 .3  Gest ione de l l ’ambiente  d i  lavoro  

PO 7 .7   Gest ione at t iv i tà  d i  s tage  
 

MOD 6 .1_1  Schema Capac i tà/Competenze  

MOD 6 .1_2  Programma annuale  d i  formazione  

MOD 6 .1_3  Verba le  d i  formazione  

MOD 6 .1_5  Matr ice  de l le  competenze profess iona l i  

 

 

 


