[image: ]
Checklist Operativa – Output del Riesame di Direzione
ISO 9001:2015 paragrafo 9.3.3
Come utilizzare questa checklist nel tuo prossimo riesame di direzione
Questa checklist è uno strumento operativo progettato per supportarti nella gestione e nella documentazione degli output del riesame di direzione, trasformando le decisioni strategiche in azioni concrete, tracciabili e misurabili. 
La norma ISO 9001:2015 al punto 9.3.3 richiede che gli output del riesame includano decisioni e azioni relative a opportunità di miglioramento, modifiche al SGQ e alle necessità di risorse.
Quando e come utilizzarla
Durante il riesame:
· utilizza la checklist come guida per assicurarti di coprire tutte le aree critiche del sistema qualità
· registra in tempo reale le decisioni prese, identificando subito responsabili e scadenze
· assicurati che ogni decisione sia supportata da dati oggettivi presentati durante il riesame
Dopo il riesame:
· completa la documentazione delle evidenze richieste per ciascuna decisione
· verifica che ogni azione sia tracciabile attraverso il sistema di gestione documentale
· pianifica i follow-up per monitorare l'avanzamento delle azioni intraprese
Personalizzazione e adattamento
Adatta liberamente questa checklist in base a:
· dimensione dell'organizzazione: le PMI possono concentrarsi su 5-8 output chiave, mentre organizzazioni più complesse possono gestire 15-20 azioni simultaneamente
· complessità del SGQ: considera la maturità del tuo sistema e il numero di processi gestiti
· sistemi integrati: se gestisci sistemi integrati (ISO 14001, ISO 45001, ISO 27001), assicurati che le decisioni considerino le sinergie tra i diversi standard
· settore di attività: alcuni settori richiedono focus specifici (es. dispositivi medici, automotive, alimentare)
· risultati dell'analisi: basa le decisioni sui dati degli input del riesame (audit, NC, reclami, indicatori, ecc.)
Collegamenti con la norma
· Per ogni decisione, mantieni sempre un chiaro collegamento con i requisiti della norma
Note dell'esperto – Best Practices Operative
1. Qualità delle evidenze documentate
Evita verbali generici e dichiarazioni vaghe. Ogni decisione deve essere supportata da:
· documenti concreti: piani d'azione dettagliati, revisioni di procedure, report analitici
· indicatori quantificabili: KPI, target numerici, percentuali di miglioramento attese
· responsabilità chiare: nomi specifici (non solo ruoli generici) e date realistiche
· risorse allocate: budget, ore/persona, strumenti necessari
2. Tracciabilità e follow-up
Trasforma ogni output in una decisione tracciabile:
· assegna un codice univoco ad ogni azione derivante dal riesame (es. RD-2025-01)
· integra le azioni nel sistema di gestione progetti o task management aziendale
· pianifica review periodiche (mensili o trimestrali) per verificare l'avanzamento
· documenta eventuali scostamenti rispetto al piano originale con relative giustificazioni
3. Collegamenti con i dati di performance
Ogni decisione deve derivare dall'analisi dei dati:
· collega esplicitamente le azioni ai risultati degli indicatori di processo e di prodotto
· riferisci sempre alle fonti: report audit, analisi NC, questionari customer satisfaction, ecc.
· quantifica l'impatto atteso: "riduzione del 15% dei tempi di risposta" è meglio di "migliorare i tempi"
· stabilisci indicatori di verifica per monitorare l'efficacia delle azioni intraprese
4. Approccio sistemico e per processi
Valuta gli impatti trasversali:
· considera come ogni decisione influenza i processi interconnessi
· valuta le risorse complessive necessarie evitando sovrapposizioni
· assicura coerenza con gli obiettivi strategici dell'organizzazione
· coinvolgi i process owner nella definizione delle azioni che li riguardano
5. Gestione delle priorità
Non tutte le azioni hanno la stessa urgenza:
· utilizza criteri per stabilire le priorità (es. matrice impatto/urgenza)
· considera i rischi associati al ritardo nell'implementazione
· bilancia azioni a breve termine con progetti a lungo termine
· monitora la capacità organizzativa di gestire cambiamenti multipli
6. Coinvolgimento e comunicazione
Il riesame non è solo un adempimento formale:
· comunica gli output del riesame a tutti i livelli pertinenti dell'organizzazione
· assicura che i responsabili delle azioni abbiano piena comprensione degli obiettivi
· crea meccanismi di feedback per raccogliere difficoltà e suggerimenti durante l'implementazione
· celebra i successi per mantenere alta la motivazione
7. Preparazione al prossimo riesame
Pensa in un’ottica di continuità:
· organizza la documentazione in modo da facilitare il prossimo riesame
· mantieni un registro degli output e del loro stato di avanzamento
· documenta le lezioni apprese per migliorare il processo stesso di riesame
· verifica la chiusura formale delle azioni prima del riesame successivo
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Checklist di autocontrollo prima di chiudere il riesame
Prima di concludere formalmente il riesame di direzione, verifica che:
☐ tutti gli input richiesti dalla norma (§9.3.2) siano stati analizzati
☐ ogni decisione presa abbia un responsabile nominato
☐ le scadenze siano realistiche e concordate con i responsabili
☐ le evidenze documentate siano identificate e pianificate
☐ i riferimenti normativi siano corretti e completi
☐ le risorse necessarie siano state discusse e approvate
☐ gli indicatori di successo per le azioni siano definiti
☐ il verbale del riesame sia completo e firmato dalla direzione
☐ il piano di comunicazione degli output sia definito
☐ la data del prossimo riesame sia stata fissata
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