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Duranie le mie giornate lavorative, quando mi accingo ad assumere scelte nei confront
del gran mumero di dipendenti che amministro, trovo conforto neile norme cui attenermi. Ma
troppo spesso mi accorgo che queste non sono sufficienti perché entrano nel gioco delle decisioni
il semso del dovere, la formazione culturale e, non certo per uliimo, il senso df equiia.

Tutto questo perché la “materia” che tratto — la risorsa unidna - € preziosa e delicata, degna di
attenzioni che travalicano una sirettq e pedissequa osservanza delie regole. Le problematiche
sono sempre complesse ¢ coinvolgono elementi immateriali, il cui peso determina 'evolversi dei
tempi e delle modalita di trattaziome.

Per questo motivo il mio rammarico é grande quondo assisto ad un depauperamento del capitale
umane, del capitale cognitivo, del capitale valoriale del Ministero, quando i'assenza di adeguati
meccanismi non permettotio di valorizzare e premiare U'eccellenza che esiste diffusamente nella
rostra realtd lavorativa.

Uno dei pochi modi possibili & investive nella formazione del personale per mantenere
“operativo” il suo sistema di conoscenze e competenze, ma anche per fare in modo che
I'Amministrazione conservi il ruolo di riferimento che, nel mercato del lavoro, le spetta di diritto.

La formazione é un argomento di cui si fa un gran parlare da tempo e in ogni ambito, nazionale
¢ comumitario, come pure pubblico e privato, ma spesso si sottace il grande dispendio di risorse
Sfmanziarie che essa esige, soprattutto quando si ha a che fare con grand; maneri di potenziali
discenti come nel nastre Minisiero, dove [articolata dislocazione territoriale rende I'intervenio
pif difficile.

Nonostante le significative decurtazioni di stanzigmento, I'Ufficio IV del Servizio Centrale del
Personale ha provveduto, con la oculatezza e la sensibiliti che caratterizzang il suo dirigente dr.
Antonino Lagana e i suoi collaboratori, a fare tutti gli interventi formativi possibili affinché
l'erogazione dei corsi fosse costante durante I'intero anno, cogliendo non solo le doveroge mg
preziose ed insostituibili opportunita offerte della Scuola Superiore dell’Economia e delle
Finarize, ma adaperandosi affinché quanto pits personale possibile — e il mio pensiero
precceupato corre a guello in servizio presso le sedi provinciali — pofesse frequentare corsi di
formazione,

Ma I'Ufficio IV ha nel sottoscritto un “complice” aitento ed & per questo che ho seguite con
soddisfazione i lavori per la redazione di questo pregevole documento, totaimente “fatto in casa”
¢ l¢ preziase informazioni in esso raccolte.

Quest'armo il Dipartimento dell' Amministrazione Generale del Persomale e dei Servizi dei
Tesorp ha “aperio le porte” ai giovani laureandi e laureati che hanno scelto di svolgere un
periodp di tirocinio presso i nostri uffici! alla cerimonia di conclusione della prima sessione, che
si & tenuta i} 24 gennaio da poco trascorso, hp osservato attentamente quelle ragazze e quei
ragazzi sinceramente soddisfanti deil ‘esperienza maturata presso il Ministere e sono sicuro che
questa commistione tra il mondo dell istruzione e quello del lavoro pubblico possa dare ottimi
risultati per entrambi.
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1o sono consapevole che ¢ 'é sempre tanto da fare perché la formazione & unattivita destinita,
per nafura, a non concludersi mai e il lavoro non puo che aumentare, anche a fromte delle
prossime ristrutiurazioni del Ministero ma I"Ufficio IV, che destina risorse imporianti anche alle
procedure di rigualificazione, dovra continugre a svolgere le proprie attivita con la dedizione
consueta.

Io sonp certo che i percorsa di rinnavanenio intrapreso dalla Pubblica Amminisirazione non
possa e non debba conoscere soste e che le promesse di ogrii inizio anno si debbano tradurre in

Jfatti reali, dove i numeri riesconp, forse mai completamente, a dave evidenza a tanto lavoro non
adeguatamente valulato.

In cencordo con la doppia accezione del motto dell’Ufficio IV “...1a formazione serve”; repuito
che serva perché é utile e insostituibile nella crescita wumana di ognuno di noi e nello stesso
fempo rappresenta Uattivitd al servizio degli altri, quale strumento di affermazione e
rinnovanerto di ogni ambito lavorativo.

Pietro Fagiani

fidle %% o~
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1. INTRODUZIONE

L’appuntamento con il consuntivo della formazione rappresenta un momento di
puntualizzazione e verifica delle varie attivita che ogni anno coinvolgono molti
dipendenti del Ministero dell’Economia e delle Finanze (MEF).

Nel corso dell’anno 2006, essendosi ormai affermata la politica della formazione come
leva di cambiamento nelle gestione delle risorse umane, si ¢ puntato sulla
diversificazione di intervento, associando I’individuazione del fabbisogno formativo,
attraverso 1’analisi dei divari di competenza, alla rilevazione di specifiche necessita da
parte dei fruitori.

[1 Dipartimento dell’Amministrazione Generale del Personale e dei Servizi del Tesoro
(DAG) ha inteso destinare risorse € attenzioni alle attivita di tirocinio all’interno delle
proprie sedi centrali e periferiche, stipulando una convenzione con la Fondazione
CRUL

L’attivita di verifica dei risultati si ¢ ampliata, nel corso dell’anno passato, con
I’introduzione della customer sul servizio, promossa dal Capo Dipartimento, destinata
a tutti 1 dipendenti del DAG. Questa nuova attivita si ¢ affiancata a quella di
valutazione del corso e dell’apprendimento, che vede il suo terzo anno di operativita
nell’ambito delle competenze dell’Ufficio IV.

Relativamente alla procedura di progressione tra le aree, oltre all’individuazione delle
linee guida, ha avuto luogo I’emanazione dei bandi e la conseguente acquisizione delle
domande di partecipazione. Sono continuate le attivita di subentro nelle graduatorie B3
e C2 della procedura di progressione all’interno delle aree.

Si ¢ incrementata la comunicazione attraverso una maggiore attenzione alla parte
riservata alla formazione nella intranet dipartimentale — completamente rinnovata -
con la pubblicazione di tutta la documentazione dell’Ufficio IV in tema di formazione
(dalla riqualificazione ai tirocini, ai corsi, alla customer, al piano di fabbisogno, alla
normativa di riferimento).

Sono state utilizzate le liste di distribuzione di posta elettronica per diffondere
capillarmente quanto gia prodotto in via cartacea nonché tutte le informazioni ritenute

utili all’utenza come, per esempio, 1 gap di competenza raccolti nel Piano di
Fabbisogno 2007.

La Banca Dati della formazione, operativa dal 2005, ¢ stata ampliata nelle sue varie
articolazioni per poter raccogliere adeguatamente tutte le informazioni necessarie alla
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gestione, al monitoraggio e alle produzione di statistiche, attivita sempre piu intense
per corrispondere tempestivamente alle richieste esterne e alle esigenze di controllo
interno all’Ufficio IV.

Le norme che hanno ridimensionato gli stanziamenti finanziari destinati alla
formazione dipartimentale hanno comportato una costante riallocazione delle risorse
nel corso dell’anno 2006; ci0 nonostante 1’offerta di formazione ha mantenuto un alto
profilo qualitativo rispettando la strategia che da sempre ispira I’azione dell’Ufficio IV.

E’ ormai da tempo che il Ministero dell’Economia e delle Finanze (MEF) si sta
dotando di un complesso ed articolato sistema informatizzato dei dati dei dipendenti. In
tale ambito entrano a pieno titolo il processo dei dati curriculari e il processo di
formazione sui quali alcuni funzionari dell’Ufficio IV sono stati impegnati in gruppi di
lavoro interdipartimentali. L’impegno, condiviso tra rappresentanti di altri dipartimenti
ed esperti informatici, ¢ stato profuso durante tutto I’anno 2006 per giungere alla
validazione della procedura dei dati curriculari di prossima messa in esercizio nel 2007
e alla determinazione delle linee generali e particolari del processo di formazione.

Si riporta in Appendice A 1’organigramma dell’Ufficio I'V.
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2. IL FABBISOGNO FORMATIVO PER COMPETENZE

Il documento di Fabbisogno Formativo Dipartimentale per competenze 2006-2007,
destinato alla Scuola Superiore dell’Economia e delle Finanze (SSEF), ¢ stato rilasciato
nella sua (terza) versione definitiva in data 6 aprile 2006.

Infatti la versione iniziale, inviata alla SSEF a dicembre 2005, ¢ stata sottoposta ad una
complessa revisione sia per raccogliere le indicazioni della Scuola sia per tener conto
della successiva (ma preventivata) analisi del restante 48% dei dati sulle competenze
resi disponibili solo nel 2006 ormai iniziato.

E’ stato ridotto il numero delle competenze sulle quali basare il piano di intervento
formativo al fine di meglio ottimizzare le risorse disponibili. Nel contempo, a fronte
dell’analisi degli ulteriori dati, sono stati razionalizzati il numero di interventi
formativi destinati ad ogni dipendente per allargare le opportunita di formazione tra i
fruitori.

Le competenze ritenute prioritarie sono state 10 per un totale di 543 interventi
formativi, corrispondenti a 421 gap di competenza con 204 dipendenti coinvolti
(compresi 28 dirigenti).

Fabbisogno formativo dipartimentale per competenze
2006-2007
INFORMATICA INDIVIDUALE 130
COORDINAMENTO 47
GESTIONE DEL CAMBIAMENTO 44
INDIVIDUAZIONE E SOLUZIONE DI PROBLEMI 46
SPIRITO DI INIZIATIVA 36
AMMINISTRATIVE 83
GESTIONE DELLA CONOSCENZA 22
PROGRAMMAZIONE E CONTROLLO 19
COMUNICAZIONE E RAPPORTI INTERPERSONALI 55
LAVORO DI GRUPPO E COOPERAZIONE 61
Totale interventi formativi 543
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In Appendice B si riporta il documento Fabbisogno Formativo Dipartimentale per
competenze 2006-2007 del 6 aprile 2006 nella sua interezza.

Al 31 dicembre 2006 la situazione di fabbisogno relativo ai gap di competenza
risultava essere come riportato nelle tabelle che seguono.

GAP COLMATI
COMPETENZA GAP INDIVIDUATI Al 31-12-06

comunicazione e rapporti interpersonali 55 29
coordinamento 47 30
gestione del cambiamento 44 16
gestione della conoscenza 22 6
individuazione e soluzione di problemi 46 7
lavoro di gruppo e cooperazione 61 25
programmazione e controllo 19 5
spirito di iniziativa 36 5
amministrative 38 1
informatica individuale 53 0

totale 421 124

E’ opportuno ricordare che un gap di competenza (in special modo per quelle di tipo
generale come “amministrative” e “informatica individuale”) puo essere colmato con
uno o piu interventi formativi, da cid deriva la differenza numerica tra gap di
competenza e numero di interventi formativi destinati alla loro soddisfazione.

INTERVENTI ORI
COMPETENZA FORMATIVI SODDISEATTI
PREVISTI
Al 31-12-06
comunicazione e rapporti interpersonali 55 29
coordinamento 47 30
gestione del cambiamento 44 16
gestione della conoscenza 22 6
individuazione e soluzione di problemi 46 7
lavoro di gruppo e cooperazione 61 25
programmazione e controllo 19 5
spirito di iniziativa 36 5
amministrative 83 10
informatica individuale 130 0
totale 543 133
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In data 6 dicembre 2006 ¢ stato redatto ed inviato alla SSEF un documento
previsionale di Fabbisogno Formativo Dipartimentale per competenze 2007,
analizzando 1 gap non ancora colmati a fronte del precedente documento di fabbisogno
e integrando con 1 divari di competenza relativi al restante 48% della rilevazione a
tempo debito espletata.

Gl1 interventi formativi risultavano essere 594.

In Appendice C si riporta il documento di Fabbisogno Formativo Dipartimentale per
competenze 2007 del 6 dicembre 2006.

Fabbisogno formativo dipartimentale per competenze 2007
6 dicembre 2006

INFORMATICA INDIVIDUALE 219
COORDINAMENTO 47
GESTIONE DEL CAMBIAMENTO 39
INDIVIDUAZIONE E SOLUZIONE DI PROBLEMI 34
SPIRITO DI INIZIATIVA 17
AMMINISTRATIVE 124
GESTIONE DELLA CONOSCENZA 13
COMUNICAZIONE E RAPPORTI INTERPERSONALI 59
LAVORO DI GRUPPO E COOPERAZIONE 42

Totali interventi formativi 594

Detto piano ¢ stato successivamente ridefinito per le competenze “amministrative” e
“informatica individuale”. Al 31 marzo 2007 gli interventi formativi previsti sono
diventati 797 (Appendice D). E’ evidente che, seppure il documento di pianificazione
disegni il quadro generale entro il quale la formazione deve “agire”, ¢ necessario dover
intervenire sui numeri affinché detta pianificazione sia sempre piu aderente alla
complessa realta amministrativa di riferimento.
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3.1 CORSI DI FORMAZIONE

Nel corso dell’anno 2006 sono state erogate complessivamente 35.728 ore di
formazione per 3.684 partecipazioni, comprese quelle relative a personale
diversamente abile.

La Scuola Superiore dell’Economia e delle Finanze (SSEF), secondo le ultime direttive
del Ministro, ¢ I’ente erogatore del DAG; in considerazione perod del grande numero di
interventi formativi e della loro eterogeneita e tenendo conto, inoltre, della
distribuzione su tutto il territorio nazionale dei potenziali discenti, si € reso necessario
ricorrere ad altri enti erogatori, sempre agendo su autorizzazione della SSEF.

Nel grafico risaltano 1 valori della formazione ECDL erogata dalle societa Tintoretto e
Sfera: si tratta di un’attivita formativa di tipo massivo che ha interessato 1 dipendenti
delle Direzioni Provinciali dei Servizi Vari.

Ore di formazione erogate da ciascun ente

VANGUARD

UNIVERSITA' LA SAPIENZA
TINTORETTO 10.960

SYNERGIA FORMAZIONE S.R.L.
SSPA

SSEF

SFERA

SCUOLA ASSISTENTI SANITARI

MEF

INPUT FORMAZIONE INFORMAZIONE |7
FORMEZ |20

CORTE DEI CONTI |7

CONSIP 7— 3.254

ATHENA RESEARCH S.r.l. |24

AM. IMAGE S.RL. |24
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L’ammontare ore deve essere ripartito nelle sei differenti tipologie di corso che sono
state individuate per comodita e opportunita di gestione, come ¢ possibile vedere nella

tabella riepilogativa che da subito segue.

tipologia ore partecipazioni

CORSI (per gap di competenza) 1.939,00 133
CORSI SPECIALISTICI 3.501,56 131
ECDL 19.707,00 2.560
SICOGE 1.211,00 49
SIGED 3.254,00 498
SICUREZZA 6.115,40 313

totali 35.727,96 3.684

E’ evidente che 1’attivita di formazione dell’Ufficio IV non si esaurisce nell’analisi e
nella soddisfazione dei gap di competenza.

Grande importanza assumono, infatti, quelle tipologie di formazione che tengono
altamente conto, come ¢ giusto che sia, delle realta lavorative che abbisognano di
interventi formativi mirati per colmare gap non individuati attraverso il metodo delle

competenze.

La composizione dell’insieme dei partecipanti ¢ stata analizzata in base a tre differenti

parametri: il sesso, la sede di servizio e 1’area professionale.

4 FORMAZIONE 2006 )
Distribuzione discenti i n base al sesso
UOMINI
43%
DONNE
57%
\ J
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Anche nell’anno 2006 la percentuale dei partecipanti di sesso femminile (57%) risulta
superiore a quella maschile (43%). I rispettivi dati — riferiti all’anno 2005 — erano 54%
¢ 46%. Tutto questo ¢ in coerenza con la composizione totale dei dipendenti del DAG
ove vi ¢ una analoga prevalenza di dipendenti di sesso femminile rispetto a quella di
sesso maschile.

4 FORMAZIONE 2006 )
Distribuzione discenti per sede di servizio
687
448
\_ | Centrali | Provinciali | )

Nel grafico che illustra la distribuzione dei discenti per sede di servizio ¢ possibile
notare la netta prevalenza del dato riferito alla sede centrale (687) rispetto a quello
delle sedi periferiche (448) in controtendenza alla distribuzione dei dipendenti del
DAG.

E’ evidente che il personale periferico soffre maggiormente delle assottigliate risorse
finanziarie, dovendosi confrontare o con i chiari problemi di parcellizzazione di
intervento su tutto il territorio nazionale oppure con il gravame derivante dalle spese di
missione in caso di intervento centralizzato.

I complessivi 1.134 discenti si distribuiscono rispettando la composizione generale del
DAG. I dirigenti sono 25, mentre 433 sono 1 dipendenti di area C e 676 quelli di area
BeA.
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FORMAZIONE 2006
Area di appartenenza discenti
G676
133
25
| Dirigenti | AreaC | AreaBe A |
R 4

3.a CORSI (per gap di competenza)

Le totali 1.939 ore di formazione erogate dalla SSEF — per un insieme di 17 corsi -
sono da imputare a 133 partecipazioni d’aula a fronte di 239 convocazioni effettuate
dall’Ufficio IV.

Va rilevato I’alto numero di assenze (106) che rappresentano non solo occasioni
perdute di formazione ma soprattutto inutile dispendio di risorse dell’Ufficio IV.

Tipologia del dipendente | CONVOCAZIONI | PARTECIPAZIONI ASSENZE

DIRIGENTI 66 28 38
AREA C 97 64 33
AREA B 76 41 35

Totali 239 133 106

3.b CORSI SPECIALISTICI

Nello svolgersi dell’anno 2006 sono state erogate 3.500 ore di formazione per corsi
non riconducibili al metodo delle competenze. Sono 26 i corsi di livello altamente
specialistico (master, seminari, etc.) svolti per soddisfare esigenze specifiche per
dirigenti e per dipendenti di area B e C.

Oltre alla SSEF, I’Ufficio IV si ¢ avvalso dell’opera di altri enti erogatori.
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Tipologia del dipendente | PARTECIPAZIONI

DIRIGENTI 39
AREA C 62
AREA B 30

Totali 131

3.c ECDL - PATENTE EUROPEA DEL COMPUTER

Per il personale delle sedi periferiche del DAG si ¢ provveduto ad una capillare
erogazione di formazione informatica consistente in 19.707 ore d’aula complessive per
2.560 partecipazioni a 276 corsi ECDL (European Computer Driving Licence); va
ricordato che I’acquisizione della patente europea prevede la partecipazione a piu
moduli d’aula.

Tutto cio rientra nel progetto ECDL che ha coinvolto due societa: la “Tintoretto srl”
per la formazione di dipendenti in servizio presso la cittd di Roma (a costo zero per il
Ministero, in quanto la ditta fruiva di fondi comunitari attraverso la Regione Lazio), e
la societa “SFERA srl”, aggiudicataria di apposita gara, per la formazione di
dipendenti in servizio presso le altre province d’Italia.

Il numero di ore di formazione fruite dai dipendenti, gestiti dalla societa SFERA, in
modalita e-learning, sono state 11.629 per 9.717 accessi a1 corsi di autoaddestramento
Web Based Training (WBT).

Nel mese di luglio 2006 sono intervenute difficoltd finanziarie che hanno portato
I’Ufficio IV a sospendere 1 corsi ECDL gestiti dalla societa SFERA e 56 dipendenti
hanno comunque ritenuto opportuno concludere autonomamente in tempi brevi il
percorso formativo e conseguire le patenti europee, senza aspettare la ripresa
dell’erogazione avvenuta successivamente. Questa situazione ribadisce 1’importanza
che il personale riserva alla formazione, importanza condivisa pienamente
dall’Amministrazione che perd deve agire nel rispetto delle risorse disponibili.

Sono solo 14 — a fronte del gran numero di partecipazioni ai moduli - 1 dipendenti
provinciali che sono riusciti a portare a termine tutto il percorso formativo ed hanno
conseguito la patente europea in ambito di contratto SFERA.

Per ragioni finanziarie si ¢ reso purtroppo necessario fermare definitivamente
I’erogazione dei corsi al 30 giugno 2007.
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Relativamente alla formazione erogata dalla societa Tintoretto, 1 dipendenti della
Direzione Provinciale dei Servizi Vari di Roma che hanno aderito al progetto erano
inizialmente 152 per poi ridursi, per effetto di successive 59 rinunce, a 93. Le patenti
conseguite sono state solo 19. L’esiguo risultato, in questo caso, mette in evidenza una
scarsa costanza nel seguire 1 corsi e nel sostenere gli esami nei tempi previsti.

3.d SICOGE - SIGED - SICUREZZA

A seguito di implementazione e aggiornamento degli applicativi software SICOGE e
SIGED, rispettivamente inerenti alla contabilita gestionale e alla gestione documentale,
si ¢ reso necessario addestrare il personale interessato.

Nel caso del SICOGE, 1 dipendenti coinvolti sono stati 49 per complessive 1.211 ore di
formazione erogata.

Per il SIGED le ore complessive erogate sono state 3.254 per 498 dipendenti.
Nel caso di formazione obbligatoria - con riferimento al D.lvo 626 del 1994 e sue
integrazioni ¢ modificazioni — 313 dipendenti (centrali e periferici) hanno usufruito di

6.115 ore complessive di addestramento in ambito di sicurezza sul posto di lavoro e di
primo soccorso.
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4. IL CATALOGO FORMATIVO

Il Catalogo Formativo, documento che raccoglie 1 programmi dei corsi su argomenti di
interesse del DAG, ha subito modifiche e aggiornamenti per rappresentare al meglio
I’offerta formativa dell’Ufficio IV. Maggiore attenzione ¢ stata dedicata a quelle
materie che sono pertinenti ai compiti istituzionali del Ministero; infatti il numero dei
programmi afferenti alle Competenze Professionali ¢ di gran lunga maggiore dei
restanti programmi.

Attualmente la composizione del Catalogo prevede 12 programmi per le Competenze
Personali, 9 programmi per le Competenze Relazionali, 9 programmi per le
Competenze Manageriali, 24 programmi per le Competenze Professionali e 3
programmi per le Competenze Informatiche.

4 A
Programmi elaborati per ciascuna competenza

Informatiche 3

Professionali 24
Manageriali 9
Relazionali 9

Personali 12

\_ J

Il Catalogo Formativo deve essere considerato, per propria natura, un work in progress
che si arricchisce di nuovi programmi in base alle esigenze che vengono manifestate
dall’utenza nonché per promuovere nuove tematiche in ambito di competenze
istituzionali. E° comunque necessario monitorare il mercato della formazione che
propone sempre tematiche e soluzioni formative innovative per mantenere un grado di
aggiornamento elevato.
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5. IL RISCONTRO SULLA VALIDITA’ DEL SERVIZIO OFFERTO
(customer satisfaction sul servizio)

Il “Miglioramento dell'efficacia dei servizi e dell'efficienza dei processi
dell'Amministrazione” ¢ indicato come obiettivo strategico del DAG dal Ministro
dell’Economia e delle Finanze con la Direttiva generale per I’azione amministrativa e
la gestione per 1’anno 2006, emanata in data 28 febbraio 2006.

La Direttiva, infatti, prevede: “Nell ottica di fornire servizi di qualita e coerentemente
con quanto previsto dalla Direttiva del Ministro della funzione pubblica, il
Dipartimento sviluppera una metodologia per la rilevazione della customer
satisfaction e la sperimentera applicandola ad alcuni servizi erogati. Tale metodologia
sara quella utilizzata all’interno del Dipartimento per tutte le iniziative che saranno

intraprese al fine di assicurare [’'omogeneita nei criteri di rilevazione e trattamento dei
dati”.

Conseguentemente, nel 2006, il DAG ha avviato un progetto di rilevazione di customer
satisfaction su un nucleo selezionato di processi con 1’obiettivo dichiarato di
riconoscere agli utenti il ruolo di protagonisti dei servizi, valutarne il grado di
soddisfazione e di qualita percepita e, in base all’analisi dei risultati, progettare
interventi di miglioramento.

L’organizzazione del progetto ha visto coinvolti piu attori:

- gruppo di coordinamento dell’iniziativa composto da membri MEF (Ufficio in
staff al Capo Dipartimento), Consip ed Ernst & Young

- gruppo di progettazione dello strumento di rilevazione composto da membri
SCSII e Consip

- gruppo di lavoro composto da referenti e responsabili dei processi da rilevare
SCP, SCAG, DCULST e SCSII.

Il processo di formazione ¢ stato, con altri, oggetto d’indagine.

Gli obiettivi specifici della rilevazione sui servizi di formazione sono stati:

- valutazione della qualita percepita dagli utenti in merito alla pianificazione ed
organizzazione del servizio

- valutazione del grado di soddisfazione dei dirigenti circa I’efficacia del servizio di
formazione per ’ufficio.

L’indagine ¢ stata di tipo quantitativo, con accesso ad invito e partecipazione anonima.

Per quanto riguarda la struttura del questionario, al fine di contenere la complessita
dell’indagine, ¢ stato previsto 1’utilizzo di domande strutturate (chiuse).
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L’individuazione degli elementi di qualita del servizio formazione da indagare e la
definizione della struttura e del contenuto del questionario ha richiesto il supporto di 3
unita di personale dell’Ufficio Formazione.

Nel mese di agosto si ¢ proceduto al collaudo del questionario e successivamente sono
state apportate piccole modifiche.

Il questionario elettronico autocompilato ¢ stato somministrato on-/ine, nel periodo dal
16 ottobre al 16 novembre 2006, a tutti 1 dipendenti e dirigenti DAG per complessive
6.200 unita.

Le risposte pervenute correttamente compilate sono state 1.763 (il 28,44%) di cui
1.151 da personale periferico (65,29%) e 612 da personale centrale (34,71%).

In data 17 novembre, nel corso di un incontro con i referenti del SCP e SCSII sono stati
comunicati 1 risultati all’Ufficio IV che ha provveduto all’analisi dei dati e
all’implementazione delle corrispettive azioni di miglioramento dei servizi offerti.

Tale lavoro viene sinteticamente descritto in ordine ai fattori di qualita individuati:
- comunicazione

- accesso alle informazioni

- capacita di ascolto

- trasparenza

- efficacia.

Comunicazione

dirigenti) " = _om08

Efficacia

(riservato ai

Capacita di aseolto
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S5.a COMUNICAZIONE

I1 53% di coloro che hanno risposto al questionario si relaziona con 1’Ufficio di
formazione in ordine ai principali servizi offerti. La relazione ¢ di tipo occasionale
nell’87,20% dei casi e di tipo frequente o abituale nel restante 12,80%. Il dato,
scomposto fra personale centrale e periferico, fa emergere una migliore comunicazione
con quello centrale.

Servizi dell'Ufficio di Formazione con cui si &
avuto modo di relazionarsi

Erogazione corsi e

master Consultazione
Hessuno 19% catalogo Tormativo
34% R,

\ / Rilevazione

fabbisogno

formativo
i 9%
Normativa e
documentazione
7%

Tirocini formativi e
di orientamento
Riqualificazione Big

21%

Iniziative intraprese

> Informazione agli uffici, via mail, circa i gap di competenza rilevati e relativi
corsi previsti per il 2007

> Convocazione ai corsi via mail per stabilire contatti diretti ed immediati con 1
discenti

> Incremento del call-center per 1 passaggi d’area

> Implementazione del servizio di risposta via mail a quesiti su passaggi d’area

> Utilizzo liste di distribuzione per comunicazioni massive via mail

> Attivazione delle News in Intranet e Internet

Ovviamente si ¢ mantenuta la comunicazione cartacea (lettere, circolari, ecc.).
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5.b ACCESSO ALLE INFORMAZIONI SULLE ATTIVITA’ DI FORMAZIONE

Risultano maggiormente utilizzati (45,06%) i canali telematici (email-intranet), rispetto
a quelli tradizionali (38,32% cartaceo-verbale).

Solo il 16,62% degli intervistati dichiara di non aver utilizzato nessun canale.

E’ emersa, inoltre, una preferenza per i canali telematici ancora piu marcata (70,70%)
rispetto alla loro effettiva utilizzazione (45,06%).

m Canale utilizzato per I'accesso alle informazioni sulla formazione

m Canale preferito per I'accesso alle informazioni sulla formazione

1400
1200 -
1000 -
800 -
600 -
400 -
200

1260

Verbale Cartaceo E-mail Intranet Nessuno

Il grado di soddisfazione in merito alle informazioni sui servizi di formazione
direttamente richieste e/o ricercate dagli utenti ¢ risultato medio per i centrali e medio-
basso per i provinciali.

Per quanto riguarda la valutazione del grado di soddisfazione in merito alle
caratteristiche delle informazioni ottenute sui servizi di formazione, il questionario
proponeva 4 indicatori: facilita di accesso, tempestivita, completezza, chiarezza.

Anche in questo caso, omogeneamente per tutti e 4 gli indicatori, la qualita percepita
dagli intervistati ¢ stata media per 1 centrali ¢ medio-bassa per 1 provinciali.
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Iniziative intraprese

> Nella intranet, introdotta la possibilita di visualizzazione, per ciascun utente
DAG, dei corsi frequentati dal 2005

> In via di completamento 1’aggiornamento e la pubblicazione on-line delle
dispense della procedura di riqualificazione all’interno delle aree

> Veicolati tramite internet e intranet tutti i documenti ufficiali riguardanti i
passaggi d’area

> Diffuse, via mail, a tutti gli uffici, le informazioni circa le convenzioni
universitarie

S5.c CAPACITA’ DI ASCOLTO

La percezione avuta dai dipendenti circa il grado di coinvolgimento del dirigente nei
confronti della formazione ¢ risultata media per i1 centrali e medio-bassa per i
provinciali, cosi come il grado di soddisfazione in merito alla disponibilita del
personale dell’Ufficio Formazione a relazionarsi con gli utenti.

m Disponibilita del personale dell’'Ufficio Formazione a relazionarsi con gli utenti

m Coinwlgimento del proprio dirigente nei confronti della formazione.

700
600 { 940
500 -
400 -
300 4
200 4
100 -

0 B

637 598

Per niente Poco Mediamente Molto Del tutto
soddisfatto soddisfatto soddisfatto  soddisfatto soddisfatto

Iniziative intraprese

> Divulgazione a dirigenti e personale del documento di fabbisogno formativo

> Incremento della comunicazione all’interno dell’Ufficio IV finalizzata alla
rappresentazione omogenea ¢ standardizzata delle informazioni all’utenza
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5.d TRASPARENZA

In relazione alla conoscenza che il piano formativo sia definito utilizzando la
metodologia basata sulla rilevazione dei deficit di competenza, il dato complessivo
emerso ¢ affermativo per il 40,16%. Anche in questo caso si registra una notevole
differenziazione fra personale centrale e provinciale, infatti risponde affermativamente
il 51,4% dei centrali e solo il 33,72% dei provinciali.

I1 66,7% di coloro che hanno risposto al questionario ¢ risultato essere a conoscenza
che 1 corsi di formazione sono in via prioritaria erogati dalla Scuola Superiore
dell’Economia e delle Finanze. In tal senso ha risposto il 62,11% dei provinciali e il
74,71% dei centrali.

Il personale che ha avuto modo di prendere visione del consuntivo delle attivita
prodotto annualmente dall’Ufficio Formazione ¢ risultato essere il 17,3% di coloro che
hanno risposto al questionario. Nel dettaglio, ne ha preso visione il 12,6% dei
provinciali e il 25,79% dei centrali.

Iniziative intraprese

> Allo studio una modalita di diffusione dei contenuti del consuntivo tramite una
comunicazione massiva via mail che, oltre a proporre il link per 1’accesso al
documento nella intranet, ne sintetizzi 1 contenuti di immediato interesse per il
dipendente

> Allo studio un’informativa, via mail, ai dipendenti in formazione nel 2007, che
descriva le modalita di rilevazione dei gap e le motivazioni dell’Amministrazione nella
scelta degli interventi formativi

5.e EFFICACIA

La percezione del personale in merito al contributo fornito dalla partecipazione ad
attivita formative per 1’accrescimento delle proprie competenze professionali ¢
risultata, nel complesso, media, con giudizi leggermente piu positivi da parte dei
dipendenti centrali rispetto a quelli espressi dai provinciali.

Quanto ai motivi di chi ha espresso una percezione negativa, il dato che emerge ¢ che
tale percezione non dipenda dal “poco interesse personale per i temi trattati nel corso”
e che quindi la formazione viene comunque vista come strumento di crescita
professionale.
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Inoltre, in ordine alla corrispondenza tra le attivita formative svolte e le aspettative
personali, il grado di soddisfazione emerso ¢ stato complessivamente medio-basso.
Anche in questo caso tali aspettative risultano essere maggiori dell’offerta
specialmente in provincia.

Contributo all'accrescimento delle competenze derivante
dalla partecipazione alle attivita formative

a0 T
20 7
Periferici
110 7
1]
a0 T
20 7
Centrali
110 7 |_| |—| |_|
|:| T - T T
Per niente hediamente Del tutto
soddisfatto Poco soddisfatto Malto soddisfatto Non
soddisfatto soddisfatto applicabile

Iniziative intraprese

> Attivazione di una richiesta alla SSEF per una calendarizzazione almeno annuale
dei corsi, al fine di favorire 1 dipendenti nella gestione degli impegni personali e
consentire all’Ufficio formazione comunicazioni piu dettagliate circa la locazione e gli
orari dei corsi

> Intensificazione delle relazioni con gli Uffici formazione degli altri Dipartimenti
del MEF al fine di incrementare le competenze interne ed ottimizzare le procedure

> Destinate maggiori risorse umane all’individuazione di nuovi contenuti didattici
da inserire nel Catalogo formativo

5.f EFFICACIA (secondo i dirigenti)

In merito alla capacita della formazione erogata di influire positivamente sulla
qualita/quantita del lavoro svolto dai dipendenti, il grado di soddisfazione espresso dai
dirigenti ¢ risultato complessivamente medio-alto, in particolare tale percezione ¢ piu
accentuata fra 1 dirigenti provinciali.

24 FORMAZIONE - CONSUNTIVO ANNO 2006 . la formazione “serve”

SISTEMA

ODUS



Si sottolinea che tale dato appare incoerente con quanto espresso dai dipendenti in
merito al coinvolgimento del proprio dirigente nei confronti della formazione. In
relazione ai motivi che abbiano determinato una percezione negativa sulla capacita
della formazione di incidere sulla qualita del lavoro svolto dai dipendenti, viene posto
leggermente in rilievo (al 21,26%) che “I contenuti erogati nei corsi non corrispondono
alle effettive necessita formative”.

Alla domanda “Ritiene che il metodo delle competenze sia uno strumento efficace per
la rilevazione del fabbisogno formativo?” 1 dirigenti hanno espresso complessivamente
un grado di soddisfazione medio-alto.

In particolare, emerge che i dirigenti provinciali ritengono il metodo piu efficace
rispetto ai centrali.

In relazione ai motivi che abbiano determinato una percezione negativa al riguardo,
non sono emersi dati tali da mettere in risalto alcuna delle possibili criticita
rappresentate.

Influenza positiva della formazione erogata sulla
qua]itﬁfquanﬁtﬁ di lavoro svolto dai dipem:lenti

30 7

20 7
Perferici

20 7

Centrali
10 7

[ 1 —

Permiente  Poos  Medizmente Mol Dl tute
soddisfatte  soddisfarte  soddisfatte  seddisfatte | goeo

Iniziative intraprese
> In studio di fattibilitd finanziaria ’organizzazione di interventi formativi
derivanti da specifiche esigenze del personale degli Uffici provinciali
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6. IL RISCONTRO SULLA VALUTAZIONE DEL CORSO E
DELL’APPRENDIMENTO (customer satisfaction sui corsi)

La valutazione dell’attivita formativa viene effettuata al termine di ogni anno
attraverso ’analisi delle risposte fornite nel questionario distribuito a tutti 1 partecipanti
ai corsi di formazione erogati nel periodo gennaio-dicembre.

Questo Ufficio Formazione ha adottato la metodologia della valutazione ex-post a
breve periodo che viene effettuata dopo un periodo di tempo sufficientemente ampio
dalla conclusione delle attivita formative.

Il questionario (riportato in Appendice E) viene somministrato ai discenti dopo circa
due mesi dal termine dell’intervento formativo al fine di verificare non soltanto il
gradimento del corso in termini di qualita percepita, ma anche di rilevare ’effettiva
applicabilita degli argomenti trattati nell’ambito lavorativo e quindi misurare
I’efficacia dell’azione formativa in termini di crescita professionale individuale.

Per 1’anno 2006 ci si ¢ posti 1’obiettivo di snellire il processo di valutazione agendo in
particolar modo sull’attivita di somministrazione del questionario. La spedizione e
restituzione del modulo avveniva nel passato attraverso la posta ordinaria, con un
notevole impiego di risorse umane e tempo.

Questo obiettivo ¢ stato raggiunto informatizzando la procedura in collaborazione con
I’Ufficio VI del Servizio Centrale per il Sistema Informativo Integrato che ha curato

’aspetto tecnico-informatico.

Questionari somministrati con e-mail

Restituiti

Inviati

Per quanto riguarda i corsi svolti nel primo semestre del 2006, la procedura ¢ stata
semplificata attraverso 1’utilizzo della posta elettronica. In tal modo sono state
velocizzate considerevolmente le fasi della spedizione e restituzione del questionario,
ma sono state riscontrate alcune criticita nella fase di restituzione.
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Alcuni dipendenti hanno incontrato difficolta nell’eseguire le istruzioni contenute
nell’e-mail che accompagnava il questionario e che riguardavano le modalita di
salvataggio, compilazione e inoltro dell’allegato. Per questo motivo molti questionari
non sono stati restituiti o sono risultati indecifrabili perch¢ non ¢ stata seguita
correttamente la procedura.

Pertanto, verificato che effettivamente la complessita della restituzione comportava un
risultato non soddisfacente in termini di risposte valide, ¢ stata ricercata una soluzione
alternativa che potesse risultare sia semplice che veloce.

Questionari somministrati on line

Restituiti

Inviati

La soluzione ¢ stata trovata: nel secondo semestre ¢ stato utilizzato un programma di
gestione della customer satisfaction denominato “Opinio” che consente di inviare ai
discenti un’e-mail contenente un link per I’accesso al questionario.

Dalla “Banca Dati Formazione” in uso presso questo Ufficio IV ¢ stato estratto, per
ciascun corso, 1’elenco dei discenti destinatari del modulo che ¢ stato poi inviato
elettronicamente al “Centro Supporto Customer Satisfaction” presso 1’Ufficio VI-
SCSII che ha provveduto ad inviare un’e-mail al discente interessato per segnalare la
disponibilita del questionario, fornendo il link di accesso. La compilazione ¢ avvenuta
on-line e il programma ha acquisito automaticamente i dati che sono stati poi restituiti
sinteticamente per essere analizzati e interpretati.

Sono stati interpellati tutti 1 dipendenti che hanno partecipato ad attivita formative nel
corso del 2006 e a ciascun discente ¢ stato chiesto di compilare un questionario per
ciascun corso seguito.

Complessivamente sono stati somministrati n. 3.638 questionari di cui n. 1.905 sono
stati regolarmente compilati.
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QUESTIONARI 2006

ON-LINE m Inviati m Restituiti
(secondo
semestre)

E-MAIL
(primo semestre)

Il confronto evidenzia innanzitutto che nel primo semestre dell’anno si sono
concentrate circa 1 tre quarti delle attivita formative. Una cosi notevole differenza
dipende dai corsi di formazione finalizzati all’acquisizione della Patente Europea del
Computer (ECDL) destinati al personale periferico e che si sono svolti
prevalentemente in tale periodo.

Risulta inoltre evidente che, come gia detto in precedenza a causa della complessita
della procedura, 1 questionari inviati tramite posta elettronica hanno avuto una bassa
percentuale di restituzione: circa il 46% contro 1l 75% nei questionari somministrati
on-line.

Il questionario utilizzato nel 2006 per valutare il grado di soddisfazione di coloro che
hanno partecipato ad attivita formative ¢ suddiviso in tre sezioni, ciascuna delle quali
comprende 4 domande, e per ogni domanda sono previste 4 risposte: “insufficiente”,
“sufficiente”, “buono” e “ottimo”.

Nel questionario non sono state inserite domande aperte (a contenuto libero) poiché le

risposte sarebbero state difficilmente sintetizzabili e pertanto non trattabili
quantitativamente.
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4 ORGANIZZAZIONE N

Ritiene adeguataladurata Esprimail suogiudiziosull'idoneita | Comevalutail servizioditutoring?| Comevalutaillivellodi qualitadel

complessivadel corso? delleauleeattrezzaturedidattiche materialedidattico?

- _/

Nella prima sezione sono richiesti giudizi in merito alla organizzazione dell’evento
formativo ed in particolare sulla durata del corso, sull’idoneita delle aule e delle
attrezzature, sul servizio di futoring e sulla qualita del materiale didattico. La

prevalenza dei giudizi si ¢ attestata sul livello di “buono” con una discreta presenza di
“sufficiente”.

é DIDATTICA )

965

Icontenuti del corso hanno Come valutail coinvolgimentodei Esprimail suo giudiziosulle
corrispostoalle sueaspettative? | partecipantidapartedei docenti ?| metodologiedidattiche utilizzate

Comevalutalaqualitadellla
docenzainterminidichiarezzae

padronanzadegli argomenti?

- /

All’interno della sezione dedicata alla didattica vengono poste domande tese a valutare
il contenuto del corso, le metodologie didattiche utilizzate, la chiarezza e padronanza
degli argomenti da parte dei docenti e la loro capacita a coinvolgere 1 partecipanti.

Nel complesso le valutazioni sono state piu che positive a testimonianza della
indiscutibile qualita della docenza.
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ATTIVITA' PROFESSIONALE

864 863 861

Ritienecheil corsocompless.sia | Quantoritienediaver ampliatole Inquale misuraritienediaver Le conoscenze acquisite hanno
statorispondente alle esigenze del sue conoscenze? lapplicatoi contenutidel corsonellal miglioratole suecompetenze?
suoruolo? suaattivitalavorativa?

N\ J

L’ultima sezione ¢ quella che ci consente di misurare, attraverso una autovalutazione,
I’effetto che la partecipazione al corso ha prodotto sull’attivita lavorativa.

E’ lo stesso discente che valuta 1’efficacia del corso in termini di competenze acquisite
e di corrispondenza alle esigenze del proprio ruolo professionale. Il questionario ¢
somministrato dopo circa due mesi dal termine del corso per dar modo al dipendente di
verificare 1’effettiva applicabilitd in ambito lavorativo delle conoscenze acquisite
durante I’esperienza formativa.

Il risultato che emerge dall’analisi dei dati ¢ sicuramente positivo.
Viene riportato qui di seguito un grafico che mostra come sono ripartite

proporzionalmente le valutazioni complessive sull’attivita formativa espresse dai
singoli discenti attraverso il questionario.

RISPOSTE TOTALI

insuf
7%

ottimo
20%

buono
46%

30 FORMAZIONE - CONSUNTIVO ANNO 2006 . la formazione “serve”



7. LA RIQUALIFICAZIONE

7.a PROGRESSIONE ALL’INTERNO DELLE AREE
“da B1, B1S, B2 a B3” — “da C1, C1S a C2” - “da C1, C1S, C2 a C3”

Nell’anno 2006 ¢ continuata I’attivita di monitoraggio dei subentri nelle graduatorie
dei vincitori per le posizioni economiche B3 e C2 in ambito di riqualificazione
all’interno delle aree.

Sono stati emanati ben 44 provvedimenti di inquadramento per scorrimento delle
graduatorie B3, 16 analoghi provvedimenti riguardo alle graduatorie C2, nonché 2
provvedimenti di inquadramento alla posizione economica C3.

Dall’inizio del 2007 alla data del 15 aprile 2007 i subentri sono stati complessivamente
23:

- n. 14 per la posizione economica B3 con il coinvolgimento delle graduatorie di
Benevento, Catania, Palermo, Rieti, Roma, Taranto, Torino (2 subentri),
Vercelli, Dipartimento per le Politiche di Sviluppo e Coesione e Dipartimento
dell’Amministrazione Generale del Personale e dei Servizi del Tesoro (4
subentri);

- n. 9 per la posizione economica C2 con il coinvolgimento delle graduatorie di
Asti, Enna, Frosinone, L’Aquila, Napoli, Pescara, Salerno, Dipartimento del
Tesoro e Dipartimento per le Politiche di Sviluppo e Coesione.

La scadenza delle graduatorie C2, con determina n. 7/2007/78 del 31 gennaio 2007, ¢
stata prorogata al 26 aprile 2007, stessa data di scadenza delle graduatorie B3.

7.b PROGRESSIONE TRA LE AREE
“da Al, A1S a B1” — “da B1, B1S, B2, B3 a C1”

Nell’anno 2006 sono state indette — con Decreti del Capo Dipartimento n. 7/2006/55 e
n. 7/2006/56 emanati il 12 ottobre 2006 - le procedure di selezione nazionale per i
passaggi tra le aree professionali finalizzate alla copertura di 407 posti disponibili nella
posizione economica Cl e alla copertura di 181 posti disponibili nella posizione
economica BI.
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Per la riqualificazione a Bl

Alla data del 22 dicembre 2006 (la scadenza della presentazione dell’istanza di
partecipazione era fissata alla mezzanotte del 21 dicembre 2006) risultavano pervenute
795 domande on-line.

Sono previsti 272 posti aula (pari al 150% dei posti messi a concorso).

La procedura prevede, considerando modalita, tempi e risorse che potranno
eventualmente subire modifiche:

- una prova preselettiva

- per ogni discente 5 giornate di corso per un ammontare di 35 ore di formazione

su 7 materie ed 1 prova pratica finale

- 9.450 ore complessive di formazione

- 50 postazioni informatiche attrezzate

- 3 aule per erogazione corsi in contemporanea per 2 mesi

- 7 dispense a discente

- 20 docenti coinvolti.

Per la riqualificazione a C1
Alla data del 22 dicembre 2006 (la scadenza della presentazione dell’istanza di
partecipazione era fissata alla mezzanotte del 21 dicembre 2006) risultavano pervenute
3.559 domande on-line.
Sono previsti 611 posti aula (pari al 150% dei posti messi a concorso).
La procedura prevede, considerando modalita, tempi e risorse che potranno
eventualmente subire modifiche:

- una prova preselettiva

- per ogni discente 12 giornate di corso per un ammontare di 84 ore di formazione

su 18 materie e 3 prove finali (teorico-pratica, scritta e orale)

- 50.020 ore complessive di formazione

- 5 aule per erogazione corsi in contemporanea per 3 mesi

- 18 dispense a discente

- 50 docenti coinvolti.

Con decreto n. 7/2007/86 del 6 marzo 2007 il Capo Dipartimento ha formalizzato la
Commissione esaminatrice per la procedura di riqualificazione a B1.

Con decreto n. 7/2007/90 del 16 aprile 2007 il Capo Dipartimento ha formalizzato la
Commissione esaminatrice per la procedura di riqualificazione a C1.
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L’espletamento delle prove preselettive sara effettuato nelle citta prese come
riferimento territoriale per tutte le province d’Italia, come indicato nella tabella di
seguito che segue.

s::)i:' Dipartimenti s::)i:' Dipartimenti S:;i:' Dipartimenti
ANCONA CATANZARO BOLOGNA
ASCOLI PICENO COSENZA FERRARA
CHIETI CATANZARO | CROTONE FORLI'-CESENA
REGGIO

ANCONA |LAQUILA CALABRIA MODENA
MACERATA VIBO VALENTIA MODENA | pARMA
PESARO-
URBINO AREZZO PIACENZA
PESCARA FIRENZE RAVENNA
TERAMO GROSSETO REGGIO EMILIA
BARI LIVORNO RIMINI
BRINDISI FIRENZE |LUCCA AGRIGENTO
FOGGIA MASSA CARRARA CALTANISSETTA

BARI LECCE PISA CATANIA

MATERA PISTOIA ENNA
POTENZA PRATO PALERMO | MESSINA
TARANTO SIENA PALERMO
CAGLIARI GENOVA RAGUSA

CAGLIAR| | NUORO GENOVA | IMPERIA SIRACUSA
ORISTANO LA SPEZIA TRAPANI
SASSARI SAVONA FROSINONE
AVELLINO BERGAMO LATINA
BENEVENTO BRESCIA PERUGIA
CAMPOBASSO COMO ROMA | RIETI

CASERTA | CASERTA CREMONA ROMA (centrali e provinciale)
ISERNIA LECCO TERNI
NAPOLI MILANO | LoDI VITERBO
SALERNO MANTOVA ALESSANDRIA
BELLUNO MILANO AOSTA
PADOVA PAVIA ASTI
ROVIGO SONDRIO BIELLA

VENEZIA |_TRENTO VARESE TORINO | CUNEO
TREVISO GORIZIA NOVARA
VENEZIA TRIESTE | PORDENONE TORINO
VERONA TRIESTE VERBANIA
VICENZA UDINE VERCELLI
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Coloro che avranno superato le prove preselettive e che si saranno utilmente collocati
nelle graduatorie (per B1 e per C1) saranno convocati a frequentare i corsi € a superare
le prove d’esame che si terranno nella citta di Roma.

A tutta la documentazione relativa alle due procedure di riqualificazione (all’interno
delle aree e tra le aree) si ¢ data ampia visibilita attraverso la Intranet dipartimentale e
la posta elettronica.

E’ prossima la pubblicazione della medesima documentazione in una bacheca dedicata
nel sito Internet del Dipartimento dell’Amministrazione Generale del Personale e dei
Servizi del Tesoro, affinché ne possano prendere visione anche i dipendenti che non
hanno accesso alla Intranet come, per esempio, 1 comandati presso altre
Amministrazioni.

Attualmente sul sito Internet del MEF sono consultabili 1 bandi e le circolari al link
“Concorsi e bandi” sulla home page del sito.

Nel primo semestre del 2007 verra definito ’ambito di collaborazione sulle attivita
didattiche con la Scuola Superiore dell’Economia e delle Finanze.
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8.1 TIROCINI

Nell’anno 2006 il Dipartimento dell’Amministrazione Generale del Personale e dei
Servizi del Tesoro ha inteso attivare 1 tirocini di formazione e orientamento come
disposto dall’art. 18 della Legge 24.6.1997 n. 196 e come meglio definito dalla
Direttiva n. 2/2005 della Presidenza del Consiglio dei Ministri — Dipartimento della
Funzione Pubblica.

L’istituzione di tali tirocini si basa su tre punti fondamentali che rappresentano, nello
scenario della pubblica amministrazione, un vero e proprio cambiamento di paradigma:
il tirocinio deve rappresentare un’opportunitda per la pubblica amministrazione (e
quindi non solo e precipuamente per il tirocinante) per promuovere formazione e
trasmissione culturale e quindi possibilita di inserirsi nel circuito dell’istruzione; il
secondo punto ¢ che attraverso 1 tirocini la pubblica amministrazione ha la possibilita
di incidere sulle scelte professionali degli studenti e conseguentemente sull’offerta
didattica degli istituti universitari; il terzo punto ¢ che I’introduzione, seppur
temporanea, di persone motivate ¢ desiderose di conoscere la realta amministrativa
pubblica puo creare occasioni preziose di critica e dialettica riguardo ad alcuni
processi gia formalizzati e quindi favorire, ad esempio, I’innovazione tecnologica e la
semplificazione di procedure.

L’attenzione ¢ tutta sul tirocinante e I’amministrazione gioca il ruolo dell’ospite attento
alle necessita formative e logistiche di costui.

Il Dipartimento dell’Amministrazione Generale del Personale e dei Servizi del Tesoro
e la Fondazione CRUI (Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane) hanno
stipulato, in data 23 marzo 2006, una convenzione con la quale sono stati regolamentati
1 vari aspetti connessi all’attivita di tirocinio che vanno a coinvolgere
I’amministrazione nelle sue sedi centrali e periferiche nonché la CRUI come
interfaccia con le universita che aderiscono al progetto ed infine gli studenti, laureandi
e laureati di vecchio e nuovo ordinamento, i quali partecipano, su istanza e previo
possesso dei requisiti, al concorso per tirocinante all’interno del DAG in base a precisi
obiettivi connessi ai compiti istituzionali degli uffici interessati.

Il carattere volontario della partecipazione, avendo una ricaduta sui vari attori in
termini di risorse umane e finanziarie messe in gioco, non esonera il tirocinante
dall’attenersi ai compiti che conferiscono significato alla sua presenza all’interno
dell’ufficio ospitante, fatta salva I’eventuale rinuncia per giustificati motivi.
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La prima sessione di tirocini si ¢ tenuta nel periodo 25 settembre 2006 — 25 gennaio
2007 e sono stati 24 1 tirocinanti di cut 9 inseriti in sedi centrali (gli Uffici 11, III, IV e
V del Servizio Centrale del Personale; gli Uffici IV e VI del Servizio Centrale degli
Affari Generali; I’Ufficio II del Servizio Centrale per il Servizio Informativo Integrato;
I’Ufficio per la Razionalizzazione degli Acquisti nella P.A.) e 15 in sedi periferiche
(Avellino, Bari, Catania, Cosenza, Isernia, Lodi, Perugia, Roma, Trieste ¢ Venezia).

Distribuzione tirocinanti anno 2006

15

Sedi centrali Sedi periferiche

La cerimonia di consegna degli attestati a1 tirocinanti della prima sessione di tirocinio
si ¢ tenuta il giorno 24 gennaio 2007 alla presenza del rappresentante del CRUI d.ssa
Viviana D1 Gioia, del Capo Dipartimento dr. Giancarlo Del Bufalo, del Direttore
Generale del Servizio Centrale del Personale dr. Pietro Fagiani e del Dirigente
dell’Ufficio IV-Formazione dr. Antonino Lagana.

Vi ¢ stata una larga partecipazione del personale dipendente del DAG, a testimonianza
sia dell’interesse verso questa nuova occasione di incontro professionale che verso i
tirocinanti stessi che hanno avuto modo di rappresentare quanto nel periodo previsto
avevano concluso.

In data 19 marzo 2007 ha avuto avvio la seconda sessione di tirocinio per concludersi il
19 luglio 2007.
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I tirocinanti sono 17 ripartiti tra le sedi centrali e periferiche del DAG che hanno messo
a bando posti in base alle loro esigenze; in particolare 6 tirocinanti sono stati destinati
al Servizio Centrale del Personale (Uffici I, III, IV e XIII) e 11 alle sedi periferiche del
DAG delle province di Bari, Como, Genova, Lodi, Perugia, Pistoia e Sassari.

A tutta la documentazione relativa ai tirocini si ¢ data ampia visibilita attraverso
I’utilizzo della Intranet dipartimentale e della posta elettronica.

La Convezione CRUI-DAG ¢ presentata in questo documento in Appendice F.
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9. IL BUDGET E LE SPESE

I Capitoli di bilancio, che assegnano fondi all’Ufficio IV per 1’anno 2006, sono il
capitolo 1234 per quanto riguarda le spese per la formazione generale e il capitolo
1235 per le spese per la formazione specialistica.

Per effetto delle disposizioni del Decreto-legge n. 223 del 4 luglio 2006, gli
stanziamenti iniziali sono stati decurtati del 36%, imponendo all’Ufficio IV una
riduzione delle attivita che ha inciso soprattutto sui fondi destinati alla realizzazione
dei corsi sulla patente europea del computer.

E’ stato pertanto necessario ridefinire 1’allocazione delle risorse finanziarie in
considerazione degli impegni gia assunti nel primo semestre 2006.

Nonostante quanto accaduto, 1’Ufficio IV ¢ riuscito a portare a termine gran parte dei
corsi previsti, anche grazie all’opera della SSEF che per il MEF non comporta un
esborso monetario.

Ovviamente si ¢ dovuto tener conto della formazione obbligatoria (sicurezza sul posto
di lavoro e primo soccorso) alla quale ¢ stata data doverosa priorita di intervento.

BUDGET ANNO 2006

CAPITOLO 1234
Risorse per la gestione della
formazione generale

CAPITOLO 1235
Risorse per la gestione della
formazione specialistica

stanziamento 474.785,00 stanziamento 111.569,00
decurtazione 186.140,00 decurtazione 38.231,00
disponibilita 288.645,00 disponibilita 73.338,00
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Le voci di spesa relative al capitolo 1234 sono state:
- corsi per la patente europea del computer ECDL
- corst sulla sicurezza sul lavoro e sul primo soccorso
- premio ALI - 2006
- corsi per dirigenti neoassunti
- seminari sul benessere.

Le voci di spesa relative al capitolo 1235 sono state:
- corsi vari di formazione
- corsi di addestramento sul SIGED
- corsi di addestramento sul SICOGE.

L’Ufficio IV ha gestito insieme all’Ufficio di Gabinetto le risorse del Capitolo 1017
per specifiche esigenze formative del personale in servizio presso detta struttura.
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10. LA INTRANET

Nella gestione, individuazione ed implementazione dei contenuti delle sezioni
Intranet DAG riguardanti le proprie funzioni, I’Ufficio IV-SCP, durante il 2006, ha
condiviso gli obiettivi del portale Intranet DAG nella sua trasformazione da portale
informativo a rete di servizi on-/ine.

In particolare, ’attivita dell’Ufficio IV-SCP ¢ stata improntata al raggiungimento
delle seguenti finalita:

- visibilita: fornire informazioni sulle attivita connesse alla formazione del
personale del DAG, ai passaggi interni per 1 dipendenti del MEF ed ai tirocini
formativi e/o di orientamento

- promozione: far conoscere agli utenti interni tutti 1 servizi dell’Ufficio IV

- trasparenza: rendere disponibili i documenti "ufficiali"

- comunicazione: creare un canale di interazione tra I’Ufficio IV e gli utenti
mediante 1'uso di e-mail

- archivio: raccogliere tutti 1 documenti che costituiscono la storia dell’Ufficio
IV e la sua evoluzione.

L’Ufficio IV ¢ intervenuto per 1’area di competenza nel progetto di rifacimento del
sito Intranet DAG, popolando due delle tre sezioni che compongono lo spazio La
mia professionalita, denominate Formazione € Progressione di carriera.

La sezione Formazione illustra sinteticamente le attivita del settore e, in particolare,
la rilevazione del Fabbisogno formativo 2006-2007 e il Catalogo formativo 2006-
2007 proposto alla SSEF per la realizzazione degli interventi didattici.
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Diparimento delfAmministezione o s 010DAG ) '
Generale, del Personale e - i
£ S 3 1
M | Gercapersone | Servizi | Gerca argomento [EEEIRSVRRRI -
Sistemi per il Personale | Pianificazione e Controllo | Altri Sistemi
Passaporto Ti trovi in: Home= La mia professionalitd> Formazione
1l mio dipartimento Descrizione Crescita Professionale Documenti Bacheca
1o & i miei Colleghi
L'attivitd di ricognizione delle esigenze di formazione, gqualificazione e
1l mio lavoro specializzazione del personale del Dipartimento dell'amministrazione Generale
del Personale e dei Servizi del Tesoro (DAG)Y & svolta nell'ottica di supportare i
La mia professionalita centri di responsabilita nel conseguimento delle rispettive missioni istituzionali
2 . e degl obiettivi strategici di volta in volta assegnati, attraverso percorsi
ampe e.nze formativi mirati.
Formazione
Progressione di carriera La realizzazione dei corsi per il personale del MEF & affidata alla Scuola
Superiore dellEconomia e delle Finanze (SSEF) - istituzione di alta cultura e
Per me formazione posta alle dirette dipendenze del Ministro delllEconomia e delle
Finanze che prosegue la tradizione della Scuola centrale tributaria Ezio Yanoni
Iniziative 8 Pubblicazioni istituita nel 1957 - in modo da razionalizzare gquanto pid possibile le attivita,
nellintento del contenimento della spesa pubblica.
Utilita & Link
In relazione agl obiettivi dell'Amministrazione, alle innovazioni tecnologiche
Normativa intervenute, agli adempirmenti normativi e al fine di soddisfare richieste
formative determinate da particolari esigenze lavorative, che non possono
Modulistica essere esaudite dalla SSEF, il DAG organizza specifici interventi didattici
avwvalendosi di enti pubblici e privati, anche dando formale incarico alla Societa
CONSIP per lo svolgimento di gare finalizzate al'individuazione delle Societa
fornitrici,
»» Fabbisogno formativo 2006-2007
» Catalogo formativo 2006-2007
»b Attivita formativa SSEF 2007 programmata per il DAG
» Questionario per la valutazione dei corsi e dell'apprendimento
home | dichiarazione accessibilita' | scrivi | mappa | aiuto
v

Durante I’anno 2006 I’Ufficio IV ha operato affinché nella sezione Formazione, alla
pagina Crescita professionale, gli utenti DAG potessero prendere visione dei corsi
frequentati a partire dall'anno 2005, nell'ambito delle iniziative didattiche rivolte al
personale del Dipartimento dell' Amministrazione Generale del Personale e dei
Servizi del Tesoro.

La sezione ¢ stata profilata opportunamente in modo che ogni utente possa
visualizzare esclusivamente 1 propri corsi. Nella stessa pagina ¢ stato riservato uno
spazio al progetto ECDL per le Direzioni Provinciali dei Servizi Vari.

Tra 1 documenti di interesse della sezione Formazione ¢ possibile consultare le
relazioni riguardanti 1 consuntivi sulle attivita di formazione degli anni 2004 e 2005

e quello che tratta 1l progetto ECDL degli Uffici Centrali del DAG.

E’ stata, inoltre, realizzata una raccolta della normativa di settore.

FORMAZIONE - CONSUNTIVO ANNO 2006 . la formazione “serve”

SISTEMA

ODUS

41



m

SISTEMA

ODUS

La sezione Progressione di carriera nel corso del 2006 ¢ stata aggiornata con i
provvedimenti di scorrimento delle graduatorie del personale idoneo che ha
partecipato ai corsi per i passaggi all’interno delle aree.

Q- O HMEGPHE®O 2% w-JiB
eDAG
S—— n PSS
Diparimerto def Amminisiazione o v s010DAG
Generale, del Personale e
dei Serviz del Tesoro INTRANET
—— m Mer 02/05/2007 @
Passaporto Ti trowi in: Home> La mia professionalitd> Progressione di carriera

Il mio dipartimento

1o 8 i miei Colleghi

Il mio lavoro

La mia professionalita
Competenze
Farmazione
Progressione di carriera

Per me

Iniziative & Pubblicazioni

Utilita & Link

MNormativa

Modulistica

Descrizione Documenti Bacheca

Il CCHML comparto Ministeri del personale non dirigente - parte normativa
1998/2001 e parte economica 1998/1999 - sottoscritto il 16 febbraio 1999, ha
definito il nuovo sistema di classificazione del personale con accorpamento
delle nove qualifiche funzionali preesistenti in tre aree, comprendenti posizioni
economiche diverse, in relazione all'attribuzione di mansioni e funzioni
contraddistinte da differenti gradi di complessita e contenuto.

Gli articoli 14 e 15 del predetto CCHL stabiliscono le modalitd di accesso alle
posizioni delle warie aree, prendendo in considerazione, rispettivamente,
l'accesso dall'esterno dell'Amministrazione e i passaggi interni al sistema di
classificazione.

In particolare l'articolo 15 prevede che i passaggi interni nel sistema di
classificazione possono avwvenire tra le aree o all'interno delle aree, dettando
alcune regole di base e rimandando alla contrattazione integrativa il compito di
definire in dettaglio le modalita procedurali.

Le procedure per la rigualificazione allinterno delle aree e quelle per il
passaggio tra le aree sono state definite nell'ambito del Contratto integrativo
d'amministrazione sottoscritto il 20 marzo 2000,

i» Passaggi all'interno delle aree
v+ Passaggi tra le aree

haome | dichiarazione accessibilita' | scrivi | mappa | aiuto

Ny -
'f: g X

Nella raccolta dei documenti di interesse della medesima sezione, ¢ pubblicata, la
relazione riguardante la stessa procedura di riqualificazione del personale.

Sempre nella sezione Progressione di carriera, ¢ stato predisposto lo spazio che si
riferisce alla procedura di selezione nazionale per il passaggio tra le aree
professionali dei dipendenti del MEF, indetta il 12 ottobre 2006.

Nel 2006 ha avuto inizio il lavoro di ricognizione ed aggiornamento delle dispense
distribuite in occasione delle attivita formative della procedura per il passaggio
all’interno delle aree del personale del MEF, finalizzato alla pubblicazione on line
dello stesso materiale didattico.

42

FORMAZIONE - CONSUNTIVO ANNO 2006 . la formazione “serve”



Nella sezione 11 mio lavoro - Come far per... ¢ stato realizzato un nuovo ambito
dedicato alla materia dei Tirocini formativi e/o di orientamento in cui sono illustrate
le finalita della convenzione stipulata dal DAG con la Fondazione CRUI
(Conferenza dei Rettori delle Universita Italiane) e la procedura che consente agli
Uffici di avvalersi di giovani laureati e laureandi.

Q-0 RNRGL,Ke®E 22 E-JA S

o D A G Ministera dell’'Economia e delle Finanze J\QJE‘['] o
S—— o T
Diparfimento dell Amminiskazione " soloDAG :
Generale, del Persondle e i i
. ) h i
dei Servit del Tesoro INTRANET 8 d g, ——
Bt | cercapersone | Servizi | Cerca argomento [EINEISMIIEEANE"
Sistemi per il Personale | Pianificazione e Controllo | Altri Sistemi
Passaporto Ti trovi in: Homes Il mio lavoro> Come fare per...> Tirocini formativi ed
orientamanto
Il mio dipartimento
T g TIROCINI FORMATIVI E/O DI ORIENTAMENTO
Io & i miei Colleghi
Dotig lawors Con la circolare prot, 1563 del 9 gennaio 2006 il Dipartimento
Sistemi Informativi del'aAmministrazione Generale del Personale e dei Servizi del Tesoro ha
Processi Amministrativi promosso 'attivita dei tirocini di formazione efo di orientamento per le sedi sia
Come fare per... centrali che perifer?che. 4 guesto scopo, il DAG ha stipulato in c_lata 23 marza
; 3 2006 una convenzione con la Fondazione CRUI {Conferenza dei Rettori delle
Sicurezza sul posto di lavoro : o ; : e ;
Universitd Italiane) per awviare un programma di tirocinio che intende
_ ” % lit awvvicinare il IV Dipartimento e le Universita Italiane. Per le finalita previste
Eatimy proiessnndalitey dalla convenzione sono coinvolti in veste di attori del tirocinio:
Per me raE e -
e | tirocinanti
Iniziative & Pubblicazioni : - ’ X :
e |2 Universita, guali Enti promotori
utilita & Link : - - :
e gli uffici ospitanti
MNormativa ; - . . . - 3
e il tutor amministrativo nominato dalle Universita
Modulistica : " S— - . : .
e il tutor in loco individuato presso gli uffici ospitanti,
Il tirocinio non pud dar luogo a pretese di compensi o ad aspettative di futuri
rapporti lavorativi. Pertanto, il progetto non comporterd alcun onere finanziario
né per il I% Dipartimento né per la Fondazione CRUL
@ 1° sessione tirocini: evento conclusivo
=] v
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UFFICIO IV - FORMAZIONE

Dirigente: dr. Antonino Lagana

d.s5a Marina Cuneo
d.55a Elisahetta Dioon
d.552 Caterma Procopio
51z, Michele Fommana
sig. Davide Sarill

n. 7 certrl di attivity
n. 24 dipendesti

Centro di attiviin. 1
gestione del personale dell™ufficio, sestione dei capitali di spese, gestione dei tirocing,
plamificamions e cortrolls di gestione

dr. Giiseppe Coppola
sig.ra Cmeda Dattal
sig. Bnmo Denme

Centro di attivitin. 2
elahoramone di statistiche, analisi e plamificamione del fabbisogne formative, anahs
de1 divari delle competenze, redazione del conmntive delle attiviti dell™afficio,
monitorazzin della formamions

d.ssa Ama Guerrind

sig.ra Cecilia Banchetti
sig.ra Margherita Cangernu
sig.ra Cieda Dattoli

sig. Brnmo Denme

Centro di attivitin. 3
gestione della mustomer satisfaction del servizio formamione & dei corsi;, analisi della
metodalogia di asse gnamions walore all’ nterarto fHrmative; cataloge foamativo;
analisi dei dati della formazione

sig.ra Isabella Meopont
sig.ra Margherita Cangenu
sig. Michele Eomano
sig.ra Blanca Silla

Centro di attividin. 4
cura delle attiviti di accesso ai dooament: amrmirustrateed dell™ufficio; termta e
aggicmamento della formasione malla intranet DAG; divulzazione delle attiviti
dell afficio; gestione del database della formazione;, cura delle nonme della formamone

d.s5a Maria Raftaella
D Nureio

sig.¥a Lanra Borsmi

sig.ra Danela I¥ Andrea

Centro di attiviin. 5
organizzazione & gestione del corsidel Dipartimerto DA, cura dei rapporti con la
Seuola Superiore dell’Econcomia e delle Finanee e con iresponsabili della formamions
presso 1 5ernm del DA G

sig. Clandio De Sirmoni
d.552 Elisabetta Diowo
sig.ra Clemerting Poeta
sig.ra Blanca Silla

Centro di attivitin, &
orgatiTTaminne & gestlone dei corsiex D lvo 825/94 & del Sized & del Sicoge, gestione
dei tator delle attivita foomative, gestione dell’attivita formativa dei Dipartimnerd:
provineiali

sig. Alberto Pacing
sig ¥a Ceecilia Banchetti
dr. Gmseppe Banctta
sig.ra domarita D' Tppoliti
d.s5a Francesca Fmetti
sig. Alfteds Godice

sig.ra Clandia Pellbzrmi

Centro di attivdin. 7
zestione delle procedure di riqualificamione del personale del MEF, predisposizione dei
decreti di i adramento del personale; zestione delle graduatone; gestione dei corsi
ECDL e UEP
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APPENDICE B — documento di fabbisogno 2006-2007 del 6 aprile 2006

Fabbisogno formativo dipartimentale per competenze 2006-2007

6 aprile 2006

COMPETENZE INFORMATICHE

LIVELLI POSIZIONI ECONOMICHE E—
CORSOY [—— L
competenze| c .| DECLARATORIE | CORSIPROPOSTI| , B | ¢ i
ARl 1
Conoscere in maniera approfondita
i pacchetti applicativi & disposizions
[ad es: Excel utilizzo dei comandi
"pivot"  per  la produzione di
statistiche  riassuntive  creazione
grafici e tabelle, ecc.). Essere in
grado  di  trasferire e propris
conoscenze i colleghi, mettendoli
in c:on‘dizione di  sviluppare e - Ambiente Windows (01 B
capacits di utilizzo deglh strumenti ol - ene o eorg n2B-5C)
informsticsa indivicuale SEPEr | office excel (NE B - 4 C)
ANVANIAT lindividuare le possibill interrelazioni| . Office access (N2 B - 3 C) u] 20 18 o 35
o tra i pacchetti applicativi (ad es. |- Office poweerpoint (01 C)
capacita di integrare dati gestiti da |- E-mail n4B-1C)
diversi applicativi, trasferire dati tra |- Internet (NS B - 4 C)
pacchetti  diversi, ecc) Saper
elaborare ed utiizzare macro dei
pacchetti applicativi [a1=0d
automatizzare. Essere in grado di
effettuare modifiche,
personalizzazioni ed ottimizzazioni
sugli strumenti informatici a
dizposiziones.
Conoscere ed wilizzare Word
[videoscrittura  ed elaborazione
testi) stesura di un testa, modifica e
formattazione, controllo artografico,
ricerca & sostiuzions di termini,
stampa.  Essere in o grado i
utilizzare Excel (foglio elettronico)
IMFORRATICA, per la creazione di un foglio di
IMDIDUALE laworo, immissione dei dati, uso di
formule & funzioni, creazione i
grafici statistici, ecc. Essere in
grado i utilizzare Access |- Ambiente Windows (0.1 C)
[database) per la progettazione e|- Office word (N1 & -58-8
realizzazione di archivi elettranici, |C)
INTERMEDI ricerca ed egtrazione di dati, ecc. |- Office excel (N9 B -5C)
& Essere in grado di  utilizzars |- Office access (0.4 B) 1 26 25 u] 52
Powerpoirt  (presentazioni)  per |- Office povverpoint (.2 B - 2
creare =lide, inserire immagini, ecc. |<)
Essere in grado di utiizzare Internet |- E-mail (.2 B -3 C)
(connessions &  navigazions  in|” Internet (n2 B - 6 C)
Internet, ricerca di  informazioni,
copia e scaricamento  di  dati).
Saper utilizzare la Posta Elettronica:
creazione e-mail, wtilizzo indirizzi
predefiniti e gruppi utente, ecc.
Essere ingrado di seguire le norme
di base di sicurezza informatica (ad
ez, fare delle copie di sicurezza o
backup, cortrollare la presenza oi
wirus),
Avere familiarita con concetti quali; |- Office word (n. 3 C)
"Perzonal Computer (FCY, - Office excel (1068 - 2C)
"Software", "Hardweare", "file", - Office access (Nl A -6B -
BASE "hackup", “tastiera", "mouse”, 10 1 22 17 ] A
"stampante” | "programma’, - Office poveerpoint (N3 B -2
"dizchetta", "hard-disk (disco [0y
rigicdo)", posta elettronica. - E-mail (n.4 )
- Internet in.3 B -2 )
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APPENDICE B - segue

COMPETENZE MANAGERIALI

POSIZION ECONOMICHE

LIVELLI it
CORSOY DIRIGENT INTERFEN
COMPETENZE DES;FI:: ar| DECLARATORIE |CORSIPROPOSTI| , | g | ¢ R

Cefinizione e pianificazione degli
ohiettivi. Impostazione di pisni e
gruppi di lavaro di grandi dimensioni
per differenti ohiedtivi in
cortemporanes. Coordinamento & 1] 1 14 10 25
monitoraggio di gruppi di lavoro di
grandi  dimensione.  Ezsere |l
referente o differenti gruppi di
lawvarg,
Comprensione  degli  ohiettivi da
perzequire. Programmaziong di un
piano di lavoro e delle risorse
necessatie per il raggiungimento
dedli ahiettivi azsegnati.
[MTERMED! |Coordinazione & monitoraggio delle
o attivitd oi un oruppo di lavaro o
COORDINAME medie  dimensioni  in totale
MTO autonomia. Apparta di modifiche e
integrazione &l gruppo e al pisno di
lavoro in base agl esiti del
monitoraggio.
Comprensione  degli  ohiettivi da
perzequire ed il piano di lavoro
azzeqnato. Coordinamento di un
gruppo di lavoro di  piccole
dimensioni  assegnato per |l
perzequimento degli obiettivi fizsati.
Monitoraggio  dello stato di d 1 E I 4
avanzamento delle  aftivita  =ulla

AVANZAT
0O

- Empoveerment 0 4 14 0 18
in atternativa

- Il coaching

BASE

hasze del piano di lavoro assegnato.
Segnalazione periodica deqgli esti
del montoraggio dello  stato di
avanzamento delle sttivits.
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COMPETENZE PERSOMNALI

POSIZIONI ECONOMICHE

LIVELLI ToTaALL
CORSOS DaRIsERT | TMTERTENR
compeTEnzE | (EORSO DECLARATORIE CORSI PROPOSTI [ = = ;

AR

Analisi e sviluppo di un piEno di
cambiamento. Capacita  di asnalisi
delle risorse disponibili & di quelle
AN AMIZAT |necesssaris alla c==sti
o cambiamento. Awwio e monitoraagio
del piano di cambiamento definito
Affiancamenta ad  altre risorse
Promozicons = diffusiones cell=
cultura del cambiamento.
Saper individuare |la esigenze di
cambiamento . Definizions di nuowi
in funzicns delle priorits =
Ao =
gestione in prima persona le azioni
da  imtraprendere  per  risponders
all= esigenzes oli cambiamento
emerse Cprioritizzazions deali
obiettivi, tempistica, eccl.

- Anslisi e
reingegnerizzazions dei
processi & change
management

SESTIOMNE DEL | INTERRMEDI
CARMBLLMERT =1

=] in alternativa
- Sestire il cambiamento
organizzativa

Comprensione dei nuowi indirizzi, le
nUCve priorta e le differenze con ls
situazicne in essere. Capacits di
partecipazions ad un programms di
BASE cambismento aspportando flessibilits o = o o =2
ed adsttabiitsa per e responssbilits
di propria compstenza. Capacts di
monitoraggio del livello oi
avanzamerto in wn pisno
predefinto di cambiamento.

Individuare =d analizzars l= cause
di problemi complessi (proklemi di
slevato impatto
economicoforganizativo o N oul
sono numerosi e complessioool

elementi d= prendere in
considera=zions Creare
ANANTAT |afternative & valutare, con grands o a 18 o ==
=} tempestivita e con una
complessiva, gli impatti di ciascuns
dells soluxioni  individuate.  Saper
walutars = ogestire  limpatto  dslle
soluzioni  proposte  sul diversi
soggetti che  hanno interessi

contrastanti rispetto al problemsa ds
risolvere.
Inouadrare, in stus=ioni anomale =
non ricorrenti, problemi contingenti
ldentificare attraverso un'sccurats
analisi le componenti del problems
e l= connessioni fra le component
stesse (es. rapporti di | causa-
effetto).  Proporre  in tempi brevi
soluzioni  aternative = fromte  di u] 16 Ed [u] 23
situazioni anomale che impsttano
aree di operativitd anche diverse
da guelle normalments N carico
“alutare gl impatti dells soluzion
re ls soluzione
relazions  al

IRIDIA 1D F

SOLUZIOMNE DI
FROBLERI

- Problem solving

INTERMELDI
=]

i problemi | che =i
weriticano  nello svolgimento  delle
attivitd  guotidiane.  Prewedere ol
impatti sulla propris sttivitad oi un
problems s incortrato in
precedenza. Individuare gli elemernti
alla base di un problema ed
approfondire diversi aspetti =l fine
Sfruttare  opportunita preserti| o
affrontare  problemi in Sto prims
ancora che wengos esplictaments
richiesto, assumendosi il relstivo
rischio. Gestire eventuali situazion
e rapidaments =l
efficacements (mertre, di norma, =i
tende ad aspettare, a studiare I=a u] 1 = =] 15
situazione o ad aspettare che il
problema siorisolva da S8 Pors
come  tinizistors oi  intervent
innovetivi suggerendo ed sdottando
tutte 12 soluxioni necessarie  alla
loro applicazions. kMotivare | collegh
alla proposts continus i nuowe
Forsi con spirto oritico nel confront
delle procedure esistenti,
ricercancdo =  sugdersndo  nuove
modalitd ocperative per migliorare le |- Tecniche strategiche per 1o
attivitéd  swvolke  allimerno  dells |sviluppo delle risorse
propria area. Saper  portare e |personali

Proprie: == al'attenTions =11 a 17 F8 [u} 21
superiors, sssendo in grado  di
ilustrare argomertazioni articolate
a sostegno  delle proprie  tesi
Offrire collaborazions  Su o attivits
che rion sono i propris
pertinenzafresponsakilits.
Prevederse  nello swolgimento di
attivitd  routinarie 0l i
prossikili criticits = proporre
soluzioni  correttive  In base  als
propria esperienza. Aggiornarsi in
BaSE autonomia senTa chieders ai propri [u] [u] [u] [w] [w]
superior. tanifestare un=
tendenza all'spprofondimento
cortinuo e suggerire INNowvazioni in
procedurs o attivitd  of | propris
competenza.

BASE

A AT AT
[=)

SPRPIRITO O

IR ZLA T 2

IMNTERMEDI
L]
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COMPETENZE PROFESSIONALI

APPENDICE B - segue

COMPETEHNZE

LIVELLI
CORSOS
DESTINAT
ARl

DECLARATORIE

CORSI PROPOSTI

POSIEZIOHI ECONOMICHE

A

B

C

DIRIGEHT
]

ToOTALL
INTERYEH
™
FORMATIY
(]

ARAbAIMISTRATI
wE

A ANZAT
o

Conoscere  approfonditamerte s
normativa interna al  Ministero
relativamente alla produzione di atti
e documenti, capacitd di
interpretarla correttaments e
trasmetterla ai propri collaborstori.
Es=zere in grado di affrontare con
efficacia le evertuali problematicits
ed eccezioni legate ad un processo
oli produzione documentale,
individuando  processi  alernativi.
Capacita di portare a termine, in
autonomia, atti amministrativi, il coi
processo non & interamente
standardizzato. Essere in grado di
identificare eventuali lacunesicriticits
nel processo di produzione di stio
amministrativi. Ezssere in grado di
individuare spazi di miglioramento
nell'iter di produzione documentale
o di concepirne unNo nuoyo.

Il diritto di accesso agli atti (3
2

- Il mobking (3 S

- La semplificazione
documentals (n1 B -3 )

- La legge n.241 del 1990 =
sua evoluzione (N2 B -9 C)

- Mormativa sulla privacy (Nl
B-3C)
- L[} responsabile del
procedimento (n.2 B8 -6 C)

- Consulenze e incarichi per
la P& (03 C)

- |l pubkblico impiego (N4 C)

34

40

INTERMEDI
o]

E=s=zere in grado di produrre gli atti e
documerti amministrativi appropristi
a zeconda delle differenti esigenze
amministrative. Conoscere = saper
utilizzare gli strumenti di gestione
documentale ] archiviazione
elettronica. Conoscere le diverse
tipologi= = 0 differenti iter  di
produzions  dei documerti, ed
eszere in grado di werificarne la
conformita alle normative vigenti.

I diritto di accesso agli st
(nGB-3C

- I mobking (n.1 S

- La semplificazione
documentals (n.3 B -5 C)

- La legge n.241 del 1990 =
sua evoluzions (N6 B -6 C)

- Mormativa sulla privacy (N3
B-1C)

- L[} responsabile
procedimenta (n.l B -1 C)
- Consulenze e incarichi per
la P& (i B)

- Il pubblico impiego (N3 B8 -3
<

del

23

20

43

BASE

Avere familiarita con concetti guali:
"poltiche salariali", "“trasferimenti e
mobilits interna”, "“trattamerto
giuridico =1s] ECOnomico del
personale", "trattamento
pensionistico”,  "liguidazions  del
personale", "gestione  dei serwizi
accessori per il personale".

SESTIORE
DELL.2
COROSCERI A,

AN AN T AT
o]

Fozzesso di una profonds
competenza in merito di definizione
e classificazions delle conoscenze.
Progettazions e swillppo di
strumenti avanzati di gestione del
capitale di conoscenze. Essere il
responsabile dello sviluppo e della
gestione  di tools oi knowledge
management all'interno del
Dipartimerto/ServizioUf ficio.

INTERMEDI
o]

Conoscenza oi strumenti e
metodologie standard e avanzate di
gestione e di  condivisione  del
capitale  di  conoscenze.  Awvwvio
periodico e sistematico di attivitd di
werifica & aggiornamento dei tools
di knowvledge management wtilizzati.
Itilizzo di strumenti e metodologie di
rilewvazione =3 gestione delle
conoscenze. Essere un purnto di
riferimento per la gestione del
capitale di conoscenze al'interno
del DipartimentosServizioAIfficio.

BASE

Conoscenza oi strumenti e
metodologie standard oi gestione e
di condivisione del capitale  di
conoscenze. Wilizzo frequente di
tools standard di condivizione del
capitale di conoscenze.

- Knowyledge management

22

22
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Conoscere |e tecniche e le diverse
fasi di formulazione del hbudget
(preconsutivo, ipotesi di budget,
revizioni, ecc.] ed eszere in grado
di redigerlo. Essere in grado di
definire parametti di valutazione
della performance  dell'lUfficio, in
limes  con gl okiettivi della
pianificazione strategica =
facitnente  collegabil alle  sttivita
svolte (ad ez la soddisfazione del
personale, I'efficienza dei processi
irterni, la gestione del patrimonio di
competenze). Essere in grado di
azzeqgnare valori-obiettivo di breve
periodo & parametri o controllo
della performance individusti. Saper
valutare criticamente un programma
di aftivita eio un rizuttato ottenuta,
analizzando gl scostamernti oai
valori-obigttiva stabilti e individuare
irtersverti correttivi. Propotre criteri
per la realizzazione doi sistemi di
controllo della performance, criteri
di attribuzione e riparizione delle
responzakilita, modalits i
coinvolgimerto  dei  responsabili
delle diverse aree nel processo di
programmazione e di  controllo,
nuove procedure di elaborazione
periodica dei dati e di reporting direz|

Essere in grado o confrontare dati
presventivi e consuntivi ed
evidenziare i soostamenti.
Conoscere le tecniche di analisi e
classificazione dei costi rilevanti
per il controllo di gestione (ad es.
classificazions dei costi per natura,
secondo  l'area di  gestione di
pettinenza) Saper adoperare
correttamente gli - strumenti di
contralla sdottati nel Servizio o
appartenenza  per  monitorare il
conseguimento degli okiettivi
operativi di ciascun Ufficio. Ezsere
in grado di elsborare  relazioni
informative  sull'andamerto della
gestione  per il responsshile
dellufficio. Conoscere le logiche e
gli strumerti del "management by
objectives" (gestione per obiettivil.

AWVANIAT
o]
PROGRARM,
ZIOMNE E
CONTROLLO
INTERMED!
o)
BASE

Avere  familiaritd con i concett
quali; "programmazions”, "hudget”,
"abiettivi®, "rizuttati®, "trend”,
"zcostamenti”, "performance"
"certro di costo", ecc. Awvere una
conoscenza di base degl strumerti
e delle procedure wtilizzati per il
contralla oi gestione  Avere una
conoscenza di base degl strumerti
e delle procedure utilizzati per la
programimazione delle attivits.

- La programmazions e il
contrallo nells P.A.

APPENDICE B - segue
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CONMPETENZE RELAZIOMNALI

LIVELLI POSIZIONI ECOHNOMICHE AL

CORSOY [ — ]
.

COMPETEMZE | - DECLARATORIE CORSI PROPOSTI rs B c roRMRTIY
AR L]

Adattare  "sul campo” le proprie
modalitd comunicative in relazions
allo swolgimento della
comunicazions N corso (es. saper
concdurre una conferenza stampa,
ecc.). Saper suscitare
coinvolgimento e adesions  nei
propri imterlocutori. Spiegare a [u] 15 [u] 15
concetti estremaments complessi,
oralmente o per iscritto, in modo
chiaro  awwalendosi  di termini
appropriati e  comprensikili - aoli
interlocuto accogliendo =
discutendo interventi critici da parte

A AP E AT
=)

contenuti del discorso e
di  comunicazions @i
opportune in base alle
caratteristiche dei destinatari ed in
accordo con i vincali e le paolitiche
della struttura. Saper comunicars in
maniera efficace
CORAUMIC A IS indipendentements =l livrello
ME E gerarchico =  dalla  posizions [in aternativa
RAPPORTI INTERMEDI |delinterlocutore.  Effettuasre  una
INTERFER=OM N N " A N N
Al [l nte=i  =scritta a partirve da un|- La comunicaziones
in=ziemes oli documenti/note. |linterpersonale
Condurre presertazioni strutturate
ad una plates =u argomenti Tamiliari
=0 ben definiti & saper rispondere
adegustamente ed esaurientemente
ad ewventuali guesiti. Saper creare
relazioni interpersonali con persone
non conosciute = saperle
martensre nel tempo
Saper accogliers, sapersi
presentare = porre in relazions in
maniera adegusta con diverse
tipologie o sogogetti Cesc colleghi,
sogogetti istituzionaliy.  Parlare  in
modo  chiaro, saper ascobare
BASE senza interrompere = spiegare il o [u] o [u] o
proprio pensiero in modo cosrents .
Redigere correttaments
comunicazioni =critte oli waria
natura, secondo =chemi & modesli
prestabilti  (es: compilazions  di
moduli standard).
INterpretare = capire e po=
componenti un gruppo con walari
e ohisttivi divergenti, riconciliandale
in un insieme unitario coerente con
il raggiungimento  degli | obisttivi
prefissati. Favaorire la svillppo delle
icde=s altrui, anche se contrastanti
AnsaplFZaT [con gquelle proprie, per ampliare il
(=) contributo del gruppo = finalizzare
gli =forzi =@l raggiungimento dei
risultati previsti. Essere in grado di
gestire 1o stress derivante  dai
rapporti interpersonali entro il
gruppo ed intraprendere  iniziative
prewventive per evitare I=
generazions di stress.
Promuowere il lavoro  di | gruppo
mediando  tra  walori diversi  ma|- Conflitto e negoziazions
e=splic sostenuti dai membri dei
gruppi di lavoro, sapendo fornire un |in atternativa
LA ORO Dl INTERMEDI |contributo personale. Adoperarsi
SRUPPO E L) per crears un ambiente cordiale = |- | team: come migliorare il
SO PER.S, TN per  raffarzare il morale e la|lavoro di groppo
E callaborazrions. Difendere il laworo
Somune presso soggetti | non |in aternativa
coinvohli nele sttivits
Saper interagire con 1 colleghl |- Lavorare in gruppo
mellambito di un grupps di lavora —
temporansa o permansnte —
imtegrando & rendendo disponibili le
proprie conoscenze = capacitd in
wista el ragdiungimento i owun
akisttivo  comunes.  Conoscers e
attivitd swvolte dalle persones facenti
parte del proprio gruppo di &voro
=fo della propria ares organizzativa
=  =timolare  |la circolazions = 1a
candivisions delle  informazioni i
Litilits COmLnE . Saper swolgere
attivaments  =d  efficacemente 1=
attivitsd o propria responsabilits,
nelllambito i un gruppo di lsvoro
[=Xi=] della Bropris ares
organizzativa, cooperando [=l=Tg1
persone  averti ohiettivi, walori e
comportamerti converaenti.

- La gestione delle riunioni

ioni dei

BASE

TOTALI 2 210 257 Fa 543
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totali interventi formativi - livello avanzato (indipendentemente dall‘area)
183
totali interventi formativi - livello intermedio (indipendentemente dall'area)
303
totali interventi formativi - livello base (indipendentemente dall'area)
47
totale generale interventi farmativi
543
totali interventi formativi - competenze informatiche 130
totall interventi formativi - competenze manageriali A7
totali interventi formativi - competenze personali 126
totali interventi formativi - competenze professionali 124
totali interventi formativi - competenze relazionali 116
totale generale interventi formativi 543
totall interventi formativi - competenze problem solving 242
totall interventi formativi - competenze tecniche specialistiche 213
totali interventi formativi - competenze potere decisionale A7
totali interventi formativl - competenze programmazione 41
totale generale interventi formativi 543
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APPENDICE C - documento di fabbisogno 2007 del 6 dicembre 2006

Fabbisogno formativo dipartimentale per competenze
{annmno 2007)
inviato allla SSEF in data 6 dicembre 2006

COMPETERNZE INFORMATICHE

LIVELLI POS_ ECONOMICHE ToTaLE

COMPETE | coRrsor COoORsSI miris | mmvenven | accoRPA
SZE pESTIAT DECLARATORIE PROPOSTI A B C | TR [ | S

cCLAaSSH

Conoscere in maniera approfoncite
i pacchetti applicativi a disposizione
fad es: Excel wtilizzo dei comandi
“pivol” per ke produzione di
statistiche  riassuntive  creazione
grafici = takells, sccl. Essere
graco di  trasferive = progrie
conoscenze =i collegh
in  condizione  di  swviluppare
capacts ol UtilZ=o degll strument o

- Amklente Vnoow s
— DTfice weordd A4SE= 43
informatica individuale Saper |- affice excel unita
individuars le possikil interrelazioni |- orfice access o A5 =T 1 == A1 DR
tra | pacchetti applicst = es. |- Office poswerpoint SEMTE=
capacita di integrare dati gestiti da [~ Eomail S5 unita
diversi applicativi, trasterire dati tra |- Intermet

pacchetti  diversi, ecc) Saper
slakorars =d utilizzars macro dei
pacchetti spplicativ per
automatizrare. Essere in grado di
stfettuars modifiche,
personalizzazioni ed ottimiz=za=ioni
sl strumernti informatic =
disposizions.

Conoscere  ed  uliizzare  wword
Cvideoscrittura ed  elmborazions
testi stesura di un testo, modifica =
formattazions, controllo ortografico,
ricerca = sostituzions  di termini,
IMFORMATI stampa Essere N grado i
utilizzare Excel Cfoglio sletronicol
MDA DL per un  foglio di

E immissions dei dst
formule = funzioni, creazione i
eco. Essere  in
grado oi utilizzare Access
Colatabase) per la progettazions e |- Smbients Wincowess
realizzarions di archivi elstronici, [- Office word
ricerca ed estrazione di dati, ecc. |- Office sxcel
Boecie [ Ltill=zare |- Office access 35 1 =R S5C+1 DRI
Powverpoint per [- Office powerpoint SEMNTE=
creare slide, inserire immagini, ecc. [~ E-mail 36 unita
Essere in grado di utilizzare Internet
Cocommessions = navigszions N
Internet, ricerca o informa=ioni,
copia e scaricamento di datil. Saper
utilizzare |1s Posts Elsttronics:
creazions  e-ma utiliz=o  in
predefiniti = arupei uatente,
Essere in grado di seguire s norme
di base di sicurezza informatica cad
=s. fare dells copis di Sicurszza o
backup, comtrollare la presen=za di
wirLsl .
Eosere familiaritd con concetti ausl
‘Personal Computer (PO
"Softwears”, "Hardwwars",
oackup”, “tasticrs - Office access 1 265 15 o A5
stampants - Office powwerpoint
‘dischetto”, "hard-disk Cdisco - E-rmiail
ot posts clettronics. - Irtermet

COMPETENZE MAMNAGERILALI

LIVELLI POS_ ECONOMICHE ToTaLE

COMPETE | CORSO/ COoORsSI mrenren | AcCORPEA
nzE DESTINAT e PROPOSTI ey =3 [ - S T e

felid] cCLAasst

A A T AT
[

INTERMED|
L=l

- Ambisnte VWWincowe s
- Dffice weorod
- Dffice excel

BASE

izione e pianiticazione degli
Impostazione o piani e
gruppi di lawvoro di grandi dimensioni
per differenti abiettivi in 15 C+5DIR]
comtemporanea.  Coor amernto e [m] o 1= = =20 SEMTI=
monitoragaio di gruppi di laworo di 20 unita
arandi dimensione . Essere il
referernte  di  differenti  gruppi i
lavoro.
Comprensions  deali obisttivi da
perseguire. Programmazions di un
piano di lawvoro e  delle risorse
necessarie per il raggiungimento
deali obiettivi asseanatio | L
INTERMED! [Coordinazions e monitoragagic delle o 10 1= o =
L= attivitd oi un aruppe di lavoro di
COORDIN. medis dirmensioni in totals
MERT O autonomia. Apporto di modifiche =
integrazions al gruppo = al 10Bint+168
lavore  in bass Gl esiti RSN N———— base—11
monitoracoaio.

Comprensione  deall  obicttivi  da 'Er_:t;g'giazzz'f;'::e 13(;:—;gba
perseguire ed il pisno  di lsvoro

assegnato. Coordinamento o un 59:1?‘
aruppo i v ora i piccols unit=
dimensioni asseanato per
perseauimento deoli okisttivi fissati.
Monitoraggio della stato i
awanzamento  delle  stivits suils
base del pisno di levoro asseanato.
Segnalazione periodica degli esiti
del  monitoraggic  dello  stato di
avanramento delle attivits.

ot A T

- Empowrerment

coaching

in aternativa

BASE
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COMPETE
HZE

LIVELLI
CORSO
DESTINAT
AR

DECLARATORIE

COoORrRsI
FPROFPOSTI

POS_ECONONMICHE

-

B

C

oans
e
P

TowraLs
mTERTER

kL)
FoRMATIv
.

ACCORPA
RMEMTO

ER
CcCLASSE

SGESTIORE
DEL
CAMBLLME
T

AN AT AT
[

= sviuppo o un plEno
cambiaments. Capacita o analisi
delle risorse disponikili e di quelle
necessaris alla gestions =)
cambiamento. Sawvio e monitoraooio
del piano di cambiamento definito.
Affiancamento ad  altre  risorse.
Promozions e  diffusions  della
culturs del cambismento.

IMTERRED]
[=1

Saper individuare la esigenze  di
cambiamento.  Defin e oli o
okisttivi in funZiorne delle priorts =
cleo Inciriz= smer Anevio =
gestions in prims persona le azioni
cla intraprendere per rispondere alle
esigenze di cambiamerto emerse
cprioritizzazione degli abiettiv
tempistica, ecc)

BASE

Comprensions del nuowi indiviz=i
nuove prioritd = e ditfferenze con la
situazione in essere. Capacita di
partecipazione ad un programms
cambiamento apportando flessibilits
ed adattabilita per le responsabilita
di propris competen=zs. Capacita di
monitoraggio el livello ofi
Svanzamento in un pizno
Eredefinito o cambiamento.

- snalisi s
reingegnerizzarions
dei processi e chanoe
management

in aternativ-a
- Sestire il

cambismento
organizTativo

=25

25

25 Caw+20C0
nt+20D1IRIE
ErTIlint=
29 unita

12

SEIint+2ZEb
ase= 10
unita

IMIE A DL,
FIorE E
FOLUIIMN
E
FPROBLERMI

A e E AT

Individuare ed analizzare e cause
i proklemi complessi Coroklemi o
elevato impatto
economicoforganizzativo o N cui
Sono numerosi = complessi oo
elemerti d= prendere in
considerazionel. Creare aternative
e walutare, con grande tempestivits
= conm une visions complessiva, ol
patti di ciascuna delle solu=ioni
individuste. Saper  walutare e
gestire  PMimpatto dele soluzioni
proposte sui diversi soggetti che
hanno interessi comtrastanti rispetto
=1 problema da risalvers.

IMTERMED]
L=l

Inquadrars, in situazion anomale =
non Ficorrent, proliemi contingenti.
ldertificars  sttraverso un'accursts
Snalisl e componenti del proolems
= lz connmessioni fra ls componsnt
stesse  (es. rapporti di causa-
effetto). Proporre in tempi brewi
soluzio aternative =  fronte i
situazioni  anomale che  impsattano
aree di operativita anche diverse da
cuesll= normalments 0 carico.
walutare gli impstti delle soluzioni
proposte = scegliers s Soluzions
it acsgusts N relazions Sl
contesto.

BASE

Idlertificare | proklemi che =i
werificano  nello  svolgimento
Sttivits  quoti Frevedsere  gli
impatti sulla propria attivitd o oun
problems gia incontrato in
preceden=za. Individuare gl elementi
sl kase di  un problema ed
spprofondire diversi aspetti =l fine
di proporre un'ipotesi di ione.

delle

imne

olu

- Problem solving

18

18T av+2Ci
nt= 200
unita

13

15

153BEint+16B
base= 14
unita

SERIRITO DI
IPLELD T o

A AT AT

Struttare  opportunits | presenti o
sffrortare  proklemi in stbo prims
Sncora Che wenos esplicitaments
richissto, assumsndosi il relstivo
rischio, Gestire swvertuali situazioni
critiche rapidaments =l
efficacemente Cmentre, di norma, =i
ternde ad aspettare, a studiare la
situazione o ad aspettare che il
problema si risolva da =S). Porsi
come istore”  di  interventi
innovativi suggerendo ed adottando
tutts l= soluzionl necessaris als
loro applicazions. Motivars | colleghi
Slla proposta continus o NUows ides
= soluzioni.

IMNTERMMEDI
L=l

Porsi con spirito oritico nei confront
delle procedure esistenti,
ricercando e suggerendo  nuowe
modalita operative per miglorare le
Sttivita svolte allinterno della propria
Srea. Saper portare le proprie idee
Sltatten=ions =) superiors,
essencdo  in grado di illustrare
Srgomentaziont articolsts =
sosteono delle proprie tesi. Offrire
collaborazions su athivitd che non
sono ol propria
pertinenzaresponsakbilits .

BASE

FPrevedere nello  swvolgimento
sttivita  routinarie i werificarsi di
possibili criticita = proporre
soluzioni  correttive N base  al=
propria esperienza. Aggiornarsi in
SUtonomia senTa chisders ai propr
Superiol Manitestars s
terdenza al'approfondimento
cortinue = suggerire iNmowazioni in
procedure o attivita  di | propria

competenza,

- Tecniche strategiche
per o sviluppo delle
risorse persons

17

17

17B= 17
unita
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COMPETENZE

APPENDICE C - segue

PROFESSIONALLI

LIVELLI CORSI POS.ECONOMICHE roTaL
COMPETE | CORSO/ mRIG | IMTERTEN | ACCORPA
HZE |DESTINAT LEcber e relnds PROPOSTI A B i e ==  HE
ARI CLASSI
Conoscere  approfonditamente |a LiditittofcifSccessofal
normativa irterns al hdinistero | ot
relativamente alla produzione di atti
= documenti, capacits ofi |- Il mobbing
interpretarla correttamente =, La semplificazions
trasmetterla ai propri collaborstori.
Eszere in grado di affrontare con|documentale
efficacia _Ie _everrtuall problematicita _ La legge n241 del
ed eccezioni legate ad un processo
ORI di produziones documertale, |1990 & sua evoluzione A5C+1 01K
= individuando  processi aternstivi. _ ] ] A5 1 A5 SEMTE=
Capacita di portare a termine, in|- Mormativa =ulla AG unita
autonomiz, atti amn'iinis‘trativi, il i Brivacy
processo [al=1n} & irteramentes
standardizzato. Ezsere in grado di|- 1| responsabile del
identificare eventuali lacunsforiticita "
nel processo di produzions i stto [FEEEEmEmD
amministrativi. Essere in grado di]_ Consulenze e
individuare spazi dif miglioramento
nelliter di produzione documentale [incarichi per la PLAL
o di concepirne UNo NUoYo. 1l pubblico impisgo
Il diritto oi accesso agli
E=ssere in grado di produrre gli atti e ?tl-lhmobbing
ApARAIMIE TR documenti amministrativi appropristi . .
ATIE a seconda delle differenti esigenze |~ L=z eemEliiEer=ED
amministrative. Conoscere e saper EIEEENELS
o N - N - La legge n.241 del
INTERMED) [Hliz=are ol strumenti df gestione |, o0 e evaluzione
s documentale = srchiviazions i el e a 38 27 a 65
elettronica. Conoscere e diverse .
tipologie & i differenti iter i |PTOTEY )
N R N - I responsahkile del
produziones dei documenti, ed N
N N s procedimento
eszere in grado di wverificarne |a i P | .
conformita alle normative vigenti. . . D_nsu s = SEBint+12
incarichi per la P&, Ehase= 50
- 1l pubblico impiego an 5
Il diritto di accesso agl u_nlta
atti 27 Cint+1C
~ Il rmobking base= g
Avere familisritd con concetti qual; [~ L® Semplificazions SIS
“politiche salariali*, “trasferimenti e [documentsls
miokilitd interna”, “trattamerto |- La lsgas n241 del
giuridico e EBCONOMmico del 1990 e sua evoluzione
Sase personale”, "trattamento |- rormativa =ulla 0 12 1 o 13
pensionistica’, “liquidazione del |privacy
perszonale”, "gestione dei servizi|- 1| responsakbile  del
accesszari per il personale” procedimerto
- Consulenze =
incarichi per la P.a
— |l pubblico impiseco
Possesso oli uns profoncs
competenza in merito di definizione
e classificazione delle conoscenze.
Progettazions e swiluppo oli
ANARMTAT |strumenti avanzati di gestione del
[} capitale i conoscenze. Essere il 0 o o o 0
responsakile dello swviluppo e della
gestione  di tools o knowledoge
management all'irterno del
Dipartimerto/Serviziofficio.
Conoscenza oli strumenti e
metodologie standard e avanzate di
GESTIOMNE gestionse e di  condivisions  del
DELLA, capitale  di  conoscenze. Awwio |- Hnowledoe
COMOZCE [al=] co e sistematico di sttivitd di |[management
MZEA, \NTERMED) | *=Hifie= & aggiornamento dei tools di 1Z2DIRIGE
s knowledge management  utilizzati. ] ] ] 13 13 MTI= 132
Liilizzo di strumenti & metodologie di unita
rilewazione =] gestione delle
conoscenze. Essere un purnto i
riferimento per  la  gestions del
capitals di conoscenze alinterno
del DipartimentofServizioA f ficio.
Conoscenza oli strumenti e
metodologie standard di gestions =
di  condivisions  del  capitals di
BaSE conoscenze. | Kilizzo fregquente i 0 o o o 0
tonlz =tandard di condivizione del
capitale di conoscenze.
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COMPETENZE RELAZIOMNALLI

LIVELLI POS.ECOHNOMICHE roTaL

COMPETE | CORSO/ CORSI mimis | imTeRTen | ACCORPA
HZE DES;FI!IIIAT DECLARATORIE PROPOSTI A B C 5 |lsemmee ME:;D

CLASSI

Adattare "sul campo" e proprie
modalitsd comunicative i relazions
allo =wolgimento della
COMUNICaTIoON:S in Corso (e Saper
condurre una conferenza stampa, 19T aw+7 1
ecf::.). i mSaper . _Susc:i‘tare: nt+20DIRIS
coinvolgimerto e  adesions nei

et SR g U R o S o = 19 2 24 SIRTER?>]
concetti estremamentes complessi, DIRIGENT
oralinents o per iscritto, in modo Eint= 29
chiaro  awvwalendosi o termini unita
appropristi = comprensikbi gl
imterlocutari, accoglisndo [=)
dizcutendo imterventi critici da parte
ofi gquesti ultimi.

Adattare | cortenuti del dizcorso &
l= forme o comunicazions  pid
opportune in base alle
caratteristiche dei destinatari ed in
accordo con i vincoli = e poltiche
della struttura. Saper comunicares in
manisra efficace [- La gestione delle
indipendentements cal livellg [Fivnioni

ZICOMNE E gerarchico = dalla posizions

rA RS IMTERMEDI [dellirteriocutore. Effettuars uns [ EIRSFREERE 1_A|r1t+2EiEl
INTERFER= 1 2B i 1 35 int+=ZBav—=

(=) sintesi scritta a partire da oun - o
OrlaL insieme cli documentiinote, |- ST SOMUnIEaTions 30 unita
imterpersonale

Condurre presentazioni strutturate
ad una platea su argomenti familiari
=io ben definiti = saper rispondere
adegustaments =d esaurientemente
ad eventuali quesiti. Saper creare
relazioni interpersonali con persons
non conosciute = saperle
martensre nel tempo.

Saper accogliere, s=apersi
presentare e porre in relazione in
manisra adegusata [=t=Tg] diverse
tipologie di soggetti (es colleghi,
sogogetti istituzionalil. Farlare  in
Mmoo chiaro, s=aper ascoltare
BASE senza interrompere e spiegare il (] a a a a
Proprio pensiero in modo cosrente.
Redigere correttamente
COmunicazion scritte oli aria
natura, secondo schemi e modelli
prestabiliti (e=s=: compilazione  di
moduli standard).

Interpretare & capire e posizioni dei
componenti di un gruppo con walori
= obisttivi divergenti, riconcilianodole
in un insisms unitario cosrents con

AN AN E AT
=]

COhALIRIC A,

il raggiungimerto degli obisttivi
prefizsati. Favorire 1o sviluppo delle
idee  altr anche =e contrastant TECav+aCi
A anZaT [con guelle proprie, per ampliare il nt+20IR1S
L=l contributo del gruppo = finalizzare ErTlint=
gli =forzi =l raggiungimento  dei 23 unita
rizultati prewisti. Essere in gracdo oi
gestire o stress  derivante dai
rapporti  interpersonali | entro il
gruppo =d intraprenders  inizistive
preventive per evitare Ia
genseraziones doi stress .
Promuovere il lavoro  di gruppo |- Conflitto =
mediando  tra  walori diversi  ma |[negoziaziones
espliciti sostenuti dai membri dei
gruppi di lavoro, sapendo fornire un [in aternativa
IMTERMEDI |contributo  personale.  Adoperarsi 19B8= 19
L) per crearse un ambiente cordiale e |- lteam: come unita
per  rafforzare il morale e la|migliorare il lavoro di
collaborazions. Difendere il lawvoro |[gruppo
comune presso sogoetti non
coinvolti nelle sttivits. in atternativa
Saper interagire  con colleghi
rnelllambito di un gruppo di lavoro —|- Lavorare in aruppo
temporanseo [=) permanente
integrando e rendendo disponibili 1=
proprie conoscenze & capacitd in
wista del  raggiungimento di un
ohisttivo comune.  Conoscere e
attivitd swolte dalle persone facenti
parte del proprio gruppo di lavoro
=0 della propria areas organizzastiva
= stimolare la circolazions = la
condivizione delle informazioni i
Litilit COMmUneE. Saper swvolaere
attivamerte ed efficacemente le
attivita di  proprim  responsabilita,
nell'ambito di un gruppo i lavoro
eso della propria area organizzativa,
Cooperando con persons aventi
okisttivi, walori e comportamenti
convergent.

LAN ORI
Ol GRUPPC

E
COOPERA
ZIDME

BA=E
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TOTALI 5 | 276 [ 285 | 28 | o4
tatali interventi farmativi - livello avanzato (indipendentermente dall'area)
232
tatali interventi formativi - livello intermedio (indipendentemente dall'area)
297
tatali interventi formativi - livella base (indipendentemente dall'area)

B5

totale generale interventi formativi
594
totali interventi formativi - competenze informatiche 219
totall interventi formativi - competenze manageriali 47
totali interventi formativi - competenze personali ]
totali interventi formativi - competenze professionali 137
tatali interventi formativi - competenze relazionali 101
totale generale interventi formativi 594
totali interventi formativi - cormpetenze problem soling 191
tatali interventi formativi - competenze tecniche specialistiche 343
tatali interventi formativi - competenze potere decisionale 47
tatali interventi formativi- competenze programmazione 13
totale generale interventi formativi 594
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APPENDICE D - documento di integrazione fabbisogno 2007 del 1° marzo 2007

Fabbisogno formativo dipartimentale (anno 2007) per le competenze
"informatica individuale" e "amministrative"
1° marzo 2007
COMPETENZE INFORMATICHE
w
§ POS.ECONOMICHE
z LIVELLI LOTAT!
w CORSO DECLARATORIE CORSI PROPOSTI DIRIGENTI INTERVENTI
g Al B c FORMATIVI
o
(&)
Ambiente Windows 0 5 1 0 6
Conoscere in maniera approfondita i pacchetti X
applicativi a disposizione (ad es: Excel: utilizzo dei Office word 0 8 9 0 17
comandi ‘“pivot” per la produzione di statistiche
riassuntive creazione grafici e tabelle, ecc.). Essere in
o grado di trasferire le proprie conoscenze ai colleghi, | Office excel 0| 13 13 1 27
= mettendoli in condizione di sviluppare le capacita di
< utilizzo degli strumenti di informatica individuale Saper
’2‘ individuare le possibili interrelazioni tra i pacchetti | Office access 0 7 8 0 15
< applicativi (ad es. capacita di integrare dati gestiti da
> diversi applicativi, trasferire dati tra pacchetti diversi,
< ecc.) Saper elaborare ed utilizzare macro dei | Office powerpoint 0 3 5 0 8
pacchetti applicativi per automatizzare. Essere in
grado di effettuare modifiche, personalizzazioni ed
ottimizzazioni ~ sugli  strumenti  informatici a Email 0 12 7 1 20
disposizione.
Internet 0| 14 10 1 25
Conoscere ed utilizzare Word (videoscrittura ed | Ambiente Windows 0 6 2 0 8
elaborazione testi) stesura di un testo, modifica e
H formattazione, controllo  ortografico, ~ricerca e .
< sostituzione di termini, stampa. Essere in grado di | Office word 2| 16 10 0 28
2 utilizzare Excel (foglio elettronico) per la creazione di
9 un foglio di lavoro, immissione dei dati, uso di formule
= o e funzioni, creazione di grafici statistici, ecc. Essere in | Office excel 0| 17 9 1 27
[m] [a) grado di utilizzare Access (database) per la
Z L progettazione e realizzazione di archivi elettronici,
< = ricerca ed estrazione di dati, ecc. Essere in grado di | Office access 0 8 5 0 13
(@] % utilizzare Powerpoint (presentazioni) per creare slide,
= = inserire immagini, ecc. Essere in grado di utilizzare
< z Internet  (connessione e navigazione in Internet, | Office powerpoint 0 7 2 0 9
= ricerca di informazioni, copia e scaricamento di dati).
nO: Saper utilizzare la Posta Elettronica: creazione e-mail,
e utilizzo indirizzi predefiniti e gruppi utente, ecc. Essere Email 1 11 7 0 19
zZ in grado di seguire le norme di base di sicurezza
- informatica (ad es. fare delle copie di sicurezza o
backup, controllare la presenza di virus). Internet 1 5 10 0 16
Ambiente Windows 1 2 0 0 &
Office word 1 S 3 0 7
Office excel 0| 17 5 0 22
Avere familiarita con concetti quali: “Personal
LUl Computer (PC)”, *“Software”, “Hardware”, “file”,
(g “backup”, “tastiera”, “mouse”, “stampante’, | Office access 1 8 6 0 15
o “programma”, “dischetto”, “hard-disk (disco rigido)’,
posta elettronica.
Office powerpoint 0 5 3 0 8
Email 1 2 4 0 7
Internet o 4 2 0 6
internet base: 4 di area B di cui 1 sordomuto
e-mail base: 2 di area B di cui 1 sordomuto
word base: 3 di area B di cui 1 sordomuto
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COMPETERZE PROFESSIOMNALI
)
] POS_ECONOMICHE
= TOTALI
E (R = L] DECLARATORIE CORZ1 FROPOSTI DIRIGENT |\ FRvENTI
z CORSO " - o ! FORMATIYI
3
Conoscere approfonditaments la . : o
narmative interna al Ministera |l diritto di accesso agli atti a a =1 a 5
relativamente alla produzione di atti e
documenti, capacita di |r|terp:_|retarls! Il mabbing a a 10 a 10
carrettamerte & trasmetterla ai propri
collaboratori. Essere in grado  di . i
affrontare con efficacia le eventuali L SSmEiEEEEmS a 1 4 a 5
problematictd ed eccexioni legate ad HaEUwEniES
o un  processo  di  Produzione)) o egge n.241 del 1990 & o 1 15 a 14
L documentale, individuando  processi|g g avoluzione
g atternativi. Capacita di podare a
i terml_nn_a, . !n . §|Lﬂ0nomla, atE' Mormativa sulla privacy a a =] a =]
amministrativi, il cui processo non &
interamente standardizzato. Essere in _
grado  di  identificare  evertusl || FESPONSERIS del 0 1 a 1 11
lacunelcriticits nel processza di PrECEEmEniD
produzione  di  &tto amministrativi. | cqnsulenze e incarichi per
i A el i el u] a 10 1 11
Ezzete in grado di individuare spazidi|igp o
miglioramento nell'iter di produzione
documertale o di concepirme  uno Il pubblico impiego a a & 1 7
MDD,
Il diritto di accesso agli atti a 13 =] a 19
Il mokking a o] 2 a 5
Essere in grado doi produrre gli atti e
documenti amministrativi appropriati a [La semplificazions o & a a 14
w seconda  delle  differenti  esigenze [documentale
— = amministrative. Conozcere & saper
= o uliizzare gl strumenti di gestione | 0 11 9 0 20
= = I =ua evoluzione
2] = documentale = archiviazions
% = elettronica. Conoscere e diverse i i
é = tipologie e i differerti ter  di Mormativa sulla privacy a =] 4 a 10
produziones dei documenti, ed essere
in grado di werificarne la conformitd |l responsabile del o 2 o o a
alle normative vigernti. procedimento
Consulenze & incarichi per o o 5 a 5
la P.o.
Il pubblico impisco u} =1 =1 u] 10
Il diritto di accesso agli atti a 3 a a 3
Il mokking a 2 a a 2
:;a semprI:lTazmne o a 1 a 1
Avere famiiaritd con concetti quali: QCuUmsntss
"poltiche  salariali, “trasferimenti =| 4 legge n.241 del 1990
w mokilits interna”, “trattamento giuridico |5 0 evoluzione U 2 l m 8
Q ed ECONOMmico del personale”,
m f S
‘t.rat.tame.nto anSIDI‘IIStI.CD ' |Mormativa sulla privacy a 1 1 a 2
"liguiclazione del perzonale", "gestions
dei =ervizi accessori per il personale”. i
Il rezponsakile del
. a 3 ul ul 3
procedimento
Consulenze & incarichi per o a 1 a 1
la P.o.
Il pubblico impiego a 4 a a 4

FORMAZIONE - CONSUNTIVO ANNO 2006

Mobos

...... la formazione “serve”

59



APPENDICE E - questionario di valutazione del corso e dell’apprendimento

s Ministero dell’Ecanarmia e delle Finanze
*DAG \E?)

Dipcrfimento dell Amminiskrazione
Generale, del Personcle
dei Serviz del Tesoro

CORSO FORMAZIONE

PREMESSA

Il presente questionario consente di verificare la qualita del piano formativo e fornisce informazioni utili per il miglioramento
continuo dell’offerta formativa.

Esso & destinato esclusivamente ai partecipanti al corso di formazione, ai quali si chiede un impegno di circa 5 minuti per la
compilazione.

Grazie per 'attenzione e la preziosa collaborazione.

INIZIO
A cura del Servizio Centrale del Sistema Informativo Integrato
ORGANIZZAZIONE
1. Esprima il suo giudizio sull' idoneita delle aule e delle I Scegliere un opzione j
attrezzature didattiche

2. Ritiene adeguata la durata complessiva del corso? I Scegliere un opzione j

3. Come valuta il livello di qualita del materiale didattico? I Scegliere un opzione j

4. Come valuta il servizio di tutoring? I Scegliere un opzione j
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DIDATTICA

5. I contenuti del corso hanno corrisposto alle sue aspettative? I Scegliere un opzione

|«

6. Come valuta il coinvolgimento dei partecipanti da parte dei I Scegliere un opzione j
docenti?

7. Esprima il suo giudizio sulle metodologie didattiche I Scegliere un opzione j
utilizzate.

8. Come valuta la qualita della docenza in termini di chiarezza I Scegliere un opzione
e padronanza degli argomenti?

|«

ATTIVITA' PROFESSIONALE

L«

9. Ritiene che il corso complessivamente sia stato rispondente I Scegliere un opzione
alle esigenze del suo ruolo professionale?

10. Quanto ritiene di aver ampliato le sue conoscenze? I Scegliere un opzione

L«

11. In quale misura ritiene di aver applicato i contenuti del I Scegliere un opzione
corso nella sua attivita lavorativa?

|«

12. Le conoscenze acquisite hanno migliorato le sue I Scegliere un opzione
competenze?

FINE

|«
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APPENDICE F - La convenzione CRUI-DAG sui tirocini

CONVENZIONE
TRA
IL MINISTERO DELL’ECONOMIA E DELLE FINANZE DIPARIMENTO
DELL’AMMINISTRAZIONE GENERALE E DEL PERSONALE
E DEI SERVIZI DEL TESORO
E
LA FONDAZIONE CRUI PER LE UNIVERSITA’ ITALIANE

Il Ministero dell’Economia e delle Finanze, Dipartimento dell’Amministrazione Generale del
Personale e dei Servizi del Tesoro, Via XX Settembre 97, Roma, codice fiscale 80415740580, d'ora
in avanti denominato IV Dipartimento, rappresentata dal Capo Dipartimento Dott. Giancarlo Del
Bufalo,
e
la Fondazione CRUI per le Universita Italiane, P.zza Rondanini, 48, codice fiscale n. 97240790580,
rappresentata dal Presidente Prof. Piero Tosi
premesso:
- che il Dipartimento intende offrire a laureandi e neolaureati di vecchio € nuovo ordinamento un
programma di attivita di tirocinio denominato “Programma di tirocinio Ministero dell’Economia e
delle Finanze- IV Dipartimento — Universita Italiane’’,
- che la Fondazione CRUI rappresenta le universita italiane e ne coordina le attivita,
- che la Fondazione CRUI ritiene importante e interessante la possibilita offerta dal IV Dipartimento a
laureandi e neolaureati di vecchio e nuovo ordinamento particolarmente meritevoli di effettuare
periodi di tirocinio presso le sedi disponibili del IV Dipartimento,
convengono quanto segue.
Art. 1: Le premesse e gli allegati fanno parte integrante della presente convenzione.
Art. 2: Oggetto della presente convenzione ¢ la realizzazione del “Programma di tirocinio Ministero
dell’Economia e delle Finanze-IV Dipartimento — Universita Italiane’’, di cui all’allegato 1 e di
seguito denominato “Programma”. L’obiettivo del Programma ¢ avviare laureandi e neolaureati di
vecchio e nuovo ordinamento ai tirocini formativi e di orientamento che il Dipartimento offrira presso
le sue sedi. Il Programma ¢ riservato a laureandi e laureati di I livello e a laureandi e neolaureati di
laurea specialistica, di laurea magistrale e di vecchio ordinamento particolarmente meritevoli e
potenzialmente interessati ad intraprendere una carriera nell’ambito di un contesto organizzativo.
Art. 3: I tirocini hanno come obiettivo I'acquisizione di una conoscenza diretta e concreta del mondo
del lavoro, in particolare dell'attivita svolta dalla Pubblica Amministrazione nel settore del
trattamento giuridico ed economico del personale, gestione delle risorse umane e della
comunicazione, pianificazione e controllo, analisi e miglioramento dei processi e dei sistemi
amministrativi, anche connessi con l’innovazione tecnologica, al fine di integrare il percorso
formativo universitario dello studente o di agevolare le scelte professionali dei neolaureati.
Art. 4: Il tirocinio non puo in alcun modo ed a nessun effetto configurarsi come rapporto di lavoro,
né puo dar luogo a pretese di compensi o ad aspettative di futuri rapporti lavorativi. Inoltre non sono
configurabili pretese del tirocinante in ordine ai contenuti, alle modalita ed ai risultati del tirocinio o
in ordine alle spese ed agli eventuali inconvenienti che esso potrebbe comportare a carico del
tirocinante
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Art. 5: Per realizzare il Programma, il IV Dipartimento con la presente convenzione, affida alla
Fondazione CRUI la gestione organizzativa del coordinamento delle universita italiane che intendono
partecipare al Programma stesso.

Art. 6: Il IV Dipartimento , tramite I’Ufficio IV del Servizio Centrale del Personale, si impegna a
comunicare periodicamente alla Fondazione CRUI tutte le informazioni relative al contenuto, al
periodo di avvio e al tutore in loco di ciascun tirocinio. La Fondazione CRUI si impegna a raccogliere
le liste dei candidati pre-selezionati dalle universita in base ai requisiti di cui al punto 4.3 del
Programma e da queste stesse fornite alla Fondazione CRUI insieme alla documentazione prescritta
dal punto 4.2 del Programma. Rimane esclusa ogni responsabilita della Fondazione CRUI riguardo
alla pre-selezione operata dalle universita o alla documentazione da queste inviata. La Fondazione
CRUI si impegna inoltre a diffondere tutte le informazioni sul Programma alle universita partecipanti,
utilizzando anche il suo sito web.

Art. 7: La selezione definitiva dei laureandi e neolaureati di vecchio e nuovo ordinamento da
avviare ai tirocini viene effettuata, con le procedure e i criteri di cui al punto 4.4 del Programma,
congiuntamente dal IV Dipartimento e dalla Fondazione CRUI in apposite riunioni periodiche.

Art. 8: E’ compito di ciascuna universita, con |’eventuale assistenza e coordinamento della
Fondazione CRUI, curare tutti gli aspetti amministrativi del tirocinio e, in particolare, quelli previsti
al punto 4.5 del Programma e quelli relativi all’adempimento delle normative relative ai rapporti di
tirocinio e alle comunicazioni alle strutture provinciali del Ministero del lavoro e delle politiche
sociali in materia di ispezione. Rimane esclusa ogni responsabilita della Fondazione CRUI riguardo
agli aspetti amministrativi curati dalle universita.

Art. 9: Ciascun tirocinio ¢ formalizzato per mezzo di un progetto formativo sottoscritto
dall’interessato e dal funzionario delegato dell’universita di appartenenza in qualita di tutore
amministrativo e trasmesso al tutore in loco. Nel caso di laureandi e laureati di primo livello,
laureandi e neolaureati di laurea specialistica, di laurea magistrale o di vecchio ordinamento il
progetto formativo dovra essere sottoscritto anche dal responsabile del corso di studio di appartenenza
dello studente; il progetto formativo dovra prevedere anche i crediti formativi universitari
corrispondenti. Il progetto formativo ¢ controfirmato per accettazione dal tutore della sede presso cui
si svolge il tirocinio. Il progetto formativo conterra tutte le modalita di svolgimento del tirocinio e, in
particolare, contenuto, finalita, sede e durata del tirocinio, nonché 1 dettagli delle coperture
assicurative. Conterra inoltre gli impegni che il tirocinante deve rispettare durante lo svolgimento del
tirocinio:

- svolgere le attivita previste dal progetto formativo,

- rispettare le norme in materia di igiene, sicurezza e salute sui luoghi di lavoro,

- mantenere la prescritta riservatezza per quanto attiene ai dati, informazioni o conoscenze

acquisite,
- attenersi alle norme di comportamento in vigore sul luogo di lavoro e rispettare le leggi e gli usi
locali.
Il tutore amministrativo ¢ responsabile altresi di tutti gli adempimenti richiesti dalla legge per 1
tirocini.
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Art. 10: L’attivita di formazione del tirocinante sara seguita e controllata dal tutore in loco, a cui il
tirocinante si rivolgera per ogni necessita e cui rispondera per la parte organizzativa e formativa del
tirocinio. Spetta al tutore in loco segnalare tempestivamente ogni incidente occorso al tirocinante
durante il tirocinio, compreso i viaggi di trasferimento nell’ambito delle attivita oggetto di tirocinio,
facendo pervenire per conoscenza all’Ufficio IV del Servizio Centrale del Personale e al tutore
amministrativo presso I’universita interessata la necessaria documentazione.

Il tutore in loco compila altresi la scheda finale di valutazione del tirocinante, secondo il modello
allegato al Programma (allegato 2).

Art. 11: 11 IV Dipartimento, al termine del tirocinio, rilascia al tirocinante un attestato relativo alla
durata e alle caratteristiche del tirocinio effettuato.

Art. 12: Il IV Dipartimento trasmette copia della presente convenzione, nonché copia del progetto
formativo di ciascun tirocinio approvato, alle rappresentanze sindacali del Ministero stesso.

Art. 13: Per le comunicazioni tra il IV Dipartimento e la Fondazione CRUI saranno utilizzati,
ovunque possibile, i1 canali telematici.

Art. 14: Le universita che intendono partecipare al Programma dovranno stipulare una specifica
convenzione con la Fondazione CRUI sulla base della quale saranno fissati compiti e responsabilita
dei contraenti e il contributo da parte delle universita alle spese amministrative e gestionali sostenute
dalla Fondazione CRUI.

La Fondazione CRUI si riserva di attivare la presente convenzione solo a seguito della stipula delle
convenzioni con le singole universita.

Art. 15: Per tutto quanto non concordato tra le parti, si fa riferimento alla normativa vigente (art. 18
della legge 24 giugno 1997, n. 196 e relativo decreto ministeriale attuativo 25 marzo 1998, n. 142).
Art. 16: [ referenti operativi dell’attuazione della presente convenzione saranno designati dal
Ministero e dalla Fondazione CRUI con comunicazione ufficiale. I nominativi dei referenti potranno
essere modificati con analoga comunicazione tra le parti.

Art. 17: La presente convenzione non comporta oneri per il IV Dipartimento Ha validita di un anno
con rinnovo tacito salvo disdetta o variazione scritta da comunicarsi da una delle parti entro tre mesi
dalla scadenza.

Roma, 23 marzo 2006

IL CAPO DIPARTIMENTO IL PRESIDENTE DELLA FONDAZIONE CRUI
F.to Dott. Giancarlo Del Bufalo F.to Prof. Piero Tosi
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