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OGGETTO: ﬁsmo di Formazione del Personale Regignale per ianno 2003-2004.
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LA GIUNTA REGIONALE
Su prof osta detl Assessore al Personale, Demanio, Patrimonio ¢ 1nformatica;

VISTA la Legge Regionale 18 fabbraio 2002, n.6, "Disciplina dei sistema organizzativo
della Giunta & del Consiglio e disposizioni relative alla dirigenza ed al perscnale
regionale™;

VISTO il Regolamento Giunta Regionale 6 settembre 2002, n, 1, "Regolaments di
organizzazione degli uffici e dai sepviz della Giunta regionale”, Titolo I, art. 2, che
dispone che “le attivity amministrative della Regione sono esercitate aj sensi
dell'articolo 4 della legge di organizzazione, dagli organi di qovernc e dai dirigent
secondo le competenze e |e responsabilita a questi distintamente attribuite dailo
statuto, dalla legge e dal presente regolamento”

VISTO Iart. 23 del CCNL del comparto del personale delle Regioni Autonomie iocali
1998 — 2001 che pel disciplinare lo sviluppo delle attvita formative stabilisce che "l
partl concordano nel ritenere che per la realizzazione dei processi di trasfarmazione
degil apparati pubblici occarre upa efficace politica di sviluppo delle risorse umane...
che pud realizzarsi, tra I'altre, mediante la rivalutazione de! ruolo della formazione che
costituisce Una ieva strategica per I'evoluzione professionale o per 'acquisizione e ia
condivisione deghi obiettivi pricritari del cambiamento™

VISTO l'art. 20 del CCDT 1998 — 2001, che prevede un costante adeguamento dejle
competenze del personale attraverso ung programmazione orientata;

VISTO in particolare il Regolamento Giunta Regionale 6 settembre 2002, n. 1, Titolo
VIII, Capo VI artt. 344-352, “Regolamento di orgarizzazione degli uffici e dei servizi
delia Giunta regionale”, concordato con le Organizzazioni Sindacali — che castituisce in
tema di formazione, “le lingea guida” per la redazione del piano annuale di formazione;

PRESO ATTC che la Direttiva sulla formazione e valorizzazione del personale delle
pubbliche amministrazioni del Ministro Frattini, pubblicata i 31 genngio 2002, si
propone di promuovere in tutte je amministrazioni la realizzazione di tn'efficace
programmaZione di  ghiviey formative, attribuendg aila programmazione un rualo
centrale per lo sviluppo della formazione, ed individuando ne Pianc di Forrmazione
Annuale lo strumento fondamentale di indirizzo, di cui ogni Pubbiica Amministraziohe
geve dotarsi:

CONSIDERATO che I'Area Formazione ha provweduto alla rilevazione ed all'analisi del
fabbisogno formativo e che sulla base di questo ha redatto il Piano di Formazione del

Personate Regionale per l'anno 2003-2004, secondo le linge indicate nel Regolamentg
G.R. 1/2002; p———y
’ s
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CONSIDERATA, infine, Furgenza di garantire |a qualita dei processi formativi per il
costante adeguamento delle competenze e delle specificita prafessionalf;

PRESO ATTO che ¢ stata da informativa del Piano in argomento alle Organizzazioni

Sindacali in data (4. ¢4, p2 f’M

RITENUTQ, pertanto, di dover assumere i Piano di Formazione dal Personale Regionale
Per 'anno 2003-2004, che forma parte integrante della presente deliberazione;

L%
Sl Do A kT -

DELIBERA

Ci assumere il Piano o Formazione del Persgnale Regionale per I'anna 2003-2004, che
forma parte integrante delia presente deliberazione, al fine 4 garandre Fespletamenta

delle attivitd formative secondo quanto emerso dali‘analisi del fabbisogno formatiy
rifevata.

[. PRESIDENTE: F.to Francesco STORACE:
I SEGRETARIO: F.io Tommaso Nardini

2 ¢ §1U. 2003
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PIANO DI FORMAZIONE PER L'ANNO 2003-2004

Ama3 formazions
Simanetia Sicilis — Ssudiaz Cordug




PREMESSA

Lattivita di farmazione é finalizzata a garantire che ciascun dipendenta acquisisca le

specifiche attitudini culturali e professionali necessarie all'assolvimento deile funzioni e

dei compiti attribuitighi neli'ambito della struttura cui € assegnato ed a fronteggiare ali

eventuall processi di riordinamento istituzionale & di ristrutturazione organizzativa.

La formazicne e Maggiornamento rappresentanc uno strumento necessario per |l

personale dipendente, nell'assolvimento dalle funzion] assegnate, nellevoluzione delle

professionalita e per fronteggiare | processi di riording istituzionale e di sviluppe

organizzativo,

Gli interventi formativi si prapongono di trasmettere idonee competenze, sia di

carattere generale che di approfondimento tecnico, perseguendo i sequenti obiettivi:

= valorizzare nel tempo i patrimenic delle risorse Lmane in coerenza con le strategie
ed | programmi dell’Amministrazione

=-fomire opportunita di investimento e di crescita professionale da parte di dascun
dipendente, in coerenza con la posizione di lavora ricoperta

=»> aggiornare costantemente il personale rispetto all'evoluzione normativa, procedurale
2 professionale

=» fornire le competenze managerial, operative e cormportamentali di base, funzionali
al rucli professionali

= preparare |l personale alle trasformazioni aziendali, favorendo lo sviluppa di
comportamenti coerenti con le innovazioni

~» migliorare il clima organizzativo con idonel interventi di comunicazione istituzionale

= favorire condizioni per I'affermazione di una Cuitura amminisirativa orientata al
Cittadino

= approfondire ed evolvere i valor della cultura di genere, propria della Pubblica
Amministrazione, orientata al servizio

CONTESTO NORMATIVO

Ii Regolamenta di organizzazione degli uffici e dei servizi della Giunta regionale -
Regolamento regionale 6 settembre 2002 n.1, concordate con le Organizzazioni
Sfndacali ~ costituisce in terna dj formazione, “a linee guida” per la redazione del piano
annuale di formazione.

"Art. 344 - La formazione come diritto-dovere

La formazione costituisce un difito-dovers per d personale, indipendentemente dailz
quaitica of appartenenza e nef preno rispatto delle pari opportunits.

<. Lo partecipazione agli inferventi formaiivi & considerato orario of Ivore a futti aif
Eelli i misura pari aifa durats effettva o sVolgimento e comporta i vincolo o
frequenza nelforario  stabilito, Ogni assenza dsl corso deve essere giustificata e
lempestivamente comunicata aliz struttura che /o HgEnizza, ¥

"Art. 245 - Tipologia di interventi formativi



1. La tipelogia deghi interwent) foomativi comsiste in° 1) une formmdons prefiminare anedo Al pill vast interessi firmativi che 2
distingmee tn;

{nmissing

1) una formazione-intervento legats alle attivits connesse af sistema organizzativo che
S articola In inferventi formativi, disting per categorre of sppartenenza deof
Bvoratore; che Frasmefte competenze, si8 df caratfere generale sia of
approfondimente tecrico, con Fobiettivo & valprizzare nel empo if patrimonio doffe
fiSOrse umane; che formisce opportunits of investimento e i crescita professionale
da parte of ciascun aipendente, in coerenza con i3 posizione di favoro ricoperta; ohe
repara i parsonale alie trasformazion delf amministrazione, collegando i percorsi of
carriera af mutamenti organizzativi fronteggiando | processi df Hording istituzionale
a&F swiuppo organizzative, favorende fo sWiuppo & comportamenti coerenti con fe
frnovazion), mighorandp i cfima Organizzativo con idonal interventi di informazione @
cominicazione istituzionale e favorendo le condizions idonee aif affermazions of una
Cultura amministrativa orfentata alls sociots.

Zruna  periodica  formazione (G OmMSmeanto professionale)  connessa
alfaggiormasmento deffe conoscenze professionali daf personate, distinto per profilf
professionall, per aggiomare periodicamente competenze, sia di caratfere generale
sia df approfondimento tecnico, af fine of adeguare costantermente 2 Provessionalits
rispetio alfe modifiche normative, proceduraly aisciplinari, professionali nonchd le
compelenze manageral, operative e comportamentali funzionali & diversi Lol
professional,

2, La firmazione & I'rgpiormamento professionale s ten iz attravozso:

a} attivita formative o natura lrasversale, rvolte cioé a tutte fe categorie def
cipendenty regionali;

b} attivita formative da rivolgere a gruppi of dipendenti daffe direzioni regionali sulls
base agefle priotits fissate da ciascun direttore;

o} attivitd of formazione tecnica immediata of ciascuna airezione regionale, per fa quale
5 rende necessario # ricorso alffscriziona of pochi dipendenty a corsi a2 catalogo,
Considerala of carattere eccezionale. Alatvitd formativa o questo Hoo viene
Destingla una limitats parte detio stanzismento Previsto peria formazione;

d) attivitd formalive of natura managerisle per I3 dirgenza per consentire if costante e
COMINUG accrescere defle compatenze in finaa con § Lringipy contenuti nella specifica
direltiva emanata daf Dipartimento delis funzione pubblica, ”

"Art. 346 - Tipologia defie attivitd formative

1, Sono considerate attvitd formative tufts quelle manifestazions che sono fonte of
arricchimento ed aggiornamento professionate per i parsonale regionale e finalizzate
ad assicurare if costante adeguamento delie competanze nef proprio setfore df attivits.

2. Sono considarate attivits formative siz se organizzaie direfiamente dalla Regione

Lazio che o7 enfi scuole oF Tormazione, wuiversits, associazioni specializzate e of

c3legoria, fe sequenti tipologie didattiche:

&) formazione con didattica ol consisternte n infervents formativi didstticamente
strutturali ofie prevedons trasferimants df CONOSCENZE, con mament! of interattivita,



ra uno o piv docenti ed un gruppo ristretto of discenti. Seno da considerare

formazione con didattica o aula:

1} master:

2} corso df formazione;

3} corso of aggiomamento;

1) seminario;

5) giornata dof studio;

&) ogni altra attivits, anche se diversamente denominata, che presentf le stesse
Ccarafteristiche didattiche.

b} fermazione unidirezionale consistante in interventi di aggiormamento e/o formazione
che prevedone trasferimento of conoscenze fa une o piu refatori ed un gruppo
Vasto df destinatari. Sono ds considerare formazione uidirerionala;

1} convegno;

2) congresso;

) tavols rotonda;

) ogri altra atthits, anche se diversamente cenominata, che presents fe slesse
caratteristiche didattiche.

Le suddette tipoiogie sono ds considerarsi atvit3 formativa esdusivamente qualora

taie finalitd siz espressamente indicata come oggetio defle manifestazioni suddette,

La spesa per lorganizzazione o convegny, congressi e tavole rofonde non puo

essere finanziata con if fondo destinato allz formazione daf PErsSonale regionale in

sede i contrattazione integrativa aziendale

€} formaziona  in  affancamento consistente  in interventi of  formasione  ed
aggiornamento streffamente connessi a processi of cambiamento in atfo, finalizzati
affe sviluppo ed af consolidamento of expertise infarne, che prevedono trasferimento
df Conascenze con obiettvi dichisratamente operativi. Sono perianto da considerare
formazione per abiattivie
1) formazione locale finatizzats of persegiiimento of obietthvi:

2} addestramento df professionalits alfutilizzo o procegire;

3) intervents af supporto finalizzad:

¥) nizidtive formative resfizzate direttamente dar singoli dirigenti nelfambito der
processt operalivi guotidiani:

5) gruppi of Iavoro Finalizzati alfarricchimento of competenze;

&} sperimentazione evolutiva di nuovi modeli OrGaNzzativi;

7) azioni of affiancarmento 3 PrOcesss innovativi:

&} ogni altra atthvitd, anche se diversamente denominata, che presenti fe stesse
caratteristiche didattiche,

g} formazione a distanza consistente in interventi df aggiornamento &/o formazione
che prevedono limplementazione o conoscenze con dingmiche of aoorendimento 3
@stanza, avwalendosi i metodoiogie didsttiche individualments Fuite. Sopo 73
Consigerare formazione a distanza:

1) corsi muftimediali it individusimente in rete;

2} agmiomamenta in rete of precedente aitivits formativa,

3) scambio interattivo of know-Povy in rete;

1) corsy futi inalviduaimente con varifics delf agorendimeanto,



3) corsi muliimediall sty individualmente in Sade locale;
6) aggiomamento individuale i precedente attvits formativa;
7} ogni alffra attivita, anche se diversamente denominata, che presenti le stesse
carafteristiche didattiche. ™
“Art. 347 - Metodologia e procedure

Le axioni da rsalizware, per il porsepuimentn degli obiettivi che la formarione si propnne, sono orlinat= secondo modalits

Irestabiliee, nall*aumbita delle sepuent procedure:

a} attivita formativa oj tipo trasversale consistenta in interventi farmativi ascritly in v
sistema mefoaologicamente compivte ed articolato in procedure aftuative, ohe
consenta of definjre fa dimensione del bisogno formativo, e aree df competenza
professionale, lo aree of contenuto formativo, e tpologie of destinatar? in ax sf
arficoia ¥ personale dipendante, /o priorita degll interventi formativi ds erogare nel
fempo, /a mefodologia didattica rifenuta il idonea, gli strumentf attuativi, fe risorse
necessane & 13 qualits degh interventi reafizzati, I dipendenti destinatsri i tale
altivita formativa, organizzata e pubblicizzats dalls competente struttura dellz
direzione regionale "Organizzazione e personaie” sono Saitli & partecipars, previa
alitorizzazione della dirazione regionale df appartenenza. Nel caso in i it
dipendente isartfo non poresse partecipare alf attivita, per sopraggiunti imprevist;
deve dame tempestiva comunicazione alla strutfura fompetente per favorire /a sus
sostiflzione € giustificare Fassenza con nota sotoscritta daf dirgente deflz struttura
of appartenenza,

8) attivita formativa derivante da esigenge specifiche del dipartimenti emerse dallz
rlevazione dei 1abbisogrni formativi effotfuats direttaments gal dipartimento in
Collaborazione con la strittura competente in materia o formazione della airezione
"Organizzazione e Personale”. I destinatari of tafe attivits fonmative sono mdividusty
aaf direttor regionali, sulls base dei requisiti cuiturali e profassionali possedut],
nonche in base af percorse formativo maturate affintermo delf amministrazione
correiato afle effettive necessitd specifiche, 7 quali ne autorizzane lscizione af
ref3ti cors concordati con f3 struttura competente i matara of formazione defiz
direzione "Organizzazione e Personale”. Nef case in cw # dipendente iscriite non
potesse partecipare s attivita, per sopraggiunty imprevist, dowrd darme tempestive
comunicazione ala struttura che organizza if corse per favarire la sua sostituzione
giustificare fassenza;

¢} stthita of formazione tecnica immediata of ciascun dipartimento atfuata attraverso
lTscrizione & corsi cosiddetti "a catalogo” ed avente caraltere of eccezionalits. E'
L attivits che non pud essere programmata perchd fa fronte ad esigenze of
agglornamento “immediate” e "specifico” e pertanta mservalo a8 pochi aipendents.
Per taie tipo of attivits ogni direttore of dipartimento ha @ Gisposizions wuno Specifico
budget. I destinatari of tafe Hpo attivits formativa sono individusti dal direftori
regionall, sullz Dase gefle effettive Pecessits specifichs, che ne propongons of
direftore def dipartimento o 3ppartenenza Ferrizione si reBtvi corsl sceli
direttamente. Le richieste o iscrizione devono contenere tutte fe informaziond utily
28 predisposizions degif ar nacessart. In particolare ogni rchiasta deve contenare



lindicazione delle motivazioni in ragione del raggiungimento degli  obiettivi
2ECLINAL

“Art. 348 - Rilevazione dei bisogni formativi
1. Per bisogno formativo sintende un deficit f conoscenze &0 competanze 8/0 abilita,
che possono manifestarsi a livelfo diffusc in consequenza df eventi fnnovativi &i naturs
normativa e/o organizzativa e/0 contrattuale; a fivalio settariale in una o Pt struttuce
omogenee in conseguenza df eventi innovativi df naturs normativa e/o organizzativar 3
vello indiviguale in consequenza of esigenze connesse aflo svolgimento of nuove
funzions o Irid GHOMAMmento gella proprie competenze,
2. L8 prima fase def processo formative & costituita dalia rilevazione de fabbisogni che
formisce 7 dati relativi aglf interventi da realizzare ed offre una prima indicazione suf fora
Contenuli e sui destinatari. Per 13 rilevazione der bisogni formatihi la strutturs regionale
preposts alle formazione utilizza forme di coltaborazione e cooperazione con fe direzioni
regionall anche in relazione agli aspetti riguardanti gif oblettivi defie siirgote strutture ed
alla copertira forinativa per i foro raggiungiments,
J. Lanalisi dei bisogni formativi elabora | dati forniti datia rlevazione, gpprofongisce
contenuti e melodologia degli interventi da reafizzare, opera sinlesi fia proposte
omogensce, definisce gestinatar e prioritd o reafizzazione.
4. Le aree di confenuto formativo, costituiscone Farticolazione degli infarventy ds
reafizzare, secondo tomogeneits deliz tematica e defe compelenze  tecrico-
profassionall, pur nellz distinzione def ruoli ricoperty.
Le aree dif contenuto sone le sequenti-

a) formazione area givridica;

b) formazione area personale e organizzazione;

¢) formazione area economico-finanziaria;

d} formazione area informazione e COMMINCRZIONE,

e/ formazione area informatica;

1} formazione area linguistica;

g} formazione area europea;

) formazione area tecnico-specialistica.

"Art. 349 - Referenti formativi

A fing di Favorire un costante raccordo fa la Propria azione e fe esigenze dalie
strutture regionall per la predisposizione e I3 gestione daf piane df formazione, fa
strttura  competente  in materz o formazZione defla  direzione regionafe
"Organizzazione e personale” si pud avvalere della collzborazione def referents formativi
...{omissish

{ referenti formatii devong  possedere competenza  professionale e capacitad
organizzativa e comunicativa idonee 3 svolgere fe funzioni foro attvibuite. fe Funzions
loro attribuite seno.:

al ingivicduare i Bisogns formativi e le rafstive priontd. anche nella fase of redazione dof
plang annuale of formazions, per quanto attiene aile esigenze  specifiche of

dinartimento;



b} riferire tempestivamente al proprio direttore fe fasi atfuative dal piano annuale o
formazione:

&) portare a conoscenza del personale del dipartimento | progetti formativi e fa
modaiid i accesso, pubblicizzando le circolari informative in materiz o formazione;
q) curere fa gestione def programimi formativi alfinterno  def aipartimento  in
colidgborazione con fa strutturg competente in materia of formazione della direzionea
regionale “OrganizzaZione e personale”:

e) partecipare a riunioni periodiche of coordinamento indatie dallz shufura
competente i matera o formazione della direzione regionale “Organizzaznione e

personale”

Art. 350 - Monitoraggio e qualitd dell attivits formativa

Lz struttura competente in materia di formazione dollz dirazione ‘Organizzazione e
personale” altiva Gty gif strumentt il a fornire indicazions sullo sveigimento defle
atinita formative intraprese assicurande un costante moniforaggio deffe attivits
formative programmata,

Tale sirutturs assiste it divartimento a definfre 7 bisagni formativi, a gestire I specifiche
JVits formative, a risofvere fe eventusli criticits ed ACCrascere je competenze e fo
motivazioni def personafe e inolfre, collabora con le altre pubbliche amiministrazions
DEF Ut confronto costante af fne of migliorare la qualits delfe atbvits formative.

Art. 351 - Destinatari defla formazione

1. Laccessp alfe attivita formative & consantitn 3 futd | aipendenti regional, senza
distinzione of qualifica, in coerenza con i criterd ed | it stabiliti dal piano o
fortnazione e per fe differents tipologie of athvits.

2. Possono accedsre alle attivits formativer
a} i dirigenti in servizio presso fe strutture regional:
&} if personate regionale con contratio a tempo indeterminato;
¢} i personale con rapporto & [avoro part-time.
d) i personata in distacco ¢ in aspettaiiva sindacale;
e) i personale of altri enti, comandato pressae lamministrazione regionale.,

. Puo accedere parzialmente affe attivits formative.
a) i parsonale in periodo of prova,
b} i personale non dirigenziale con contratto & tempo delerminato per un periodp
ot ENore af sef mesi, Kmitatamenta ai corsi Brogrammati of prima conoscenza
geffente e/o corsi df carattere generale non artinent’ aporofondimenti specifici.
Laccesso affe attivits formative per if personale @ tempo determinato deve essere
Lomuique streltamente correlato alla funzione svolta e fnalizzato ad effetfiva
aperaiivita.

4. Non puo accedare afie attivits formativer
a) i personale regionale comandsto presse 3t ent, faul salvi Vocasi in cui i
processo  formative sia  dichiaratamenta propedeutico 3 procadure inferne  of
SVHALDPRO aF carriera;
&) i personale regionaie in CONGETD Straordinario senza assegn, i sahd i casi in
cul i processo farmative siz dichiaratamente propeaautico a procedura intarne o



sviluppo of carrlers e previa richiesta dellinteressato alffnterruzione temporanea

def congedo straordinario.

5. Non pud inolfre accadere ad attiviteé formathe # personale che nelfannoe
StioCessivo:
a} viene colipeato 3 Hposo;

B£) viene coffocato presso aftyi ent.
6. La strulturd competente in materis o formazione dells divezione reqionale

Organizzazione € personale, per favorire laggiornamento e I3 piena integrazione
gei dipendenti regionall portatori of handicap promuove, nel quadro delts
programimazione anmale, iniziative formative rivolte a tale categoria di personale.
Talf attivita formative sono individuate sulla base defle capacitd ed esigenze defle
persone con handicap, con particofare riferimento alfe dotazioni didattiche e
fecniche, ai programmi, a linguaggl specializzeti per assicurare effettivo
aPPrendimeanto dei partecipanti af corsr.

7. Qualora forario delle attivits formative cui partecipi if personale sia eccedente
rspetto 8 quello of lavoro, fe ore in eccedenza non sono equiperabifi & lfavoro
straordinaric, ma sono recuperabii entro ¥ mese successive alls datz of
svoigimento deffattivita formativa,

RISORSFE

Per I'anno 2003 lo stanziamento previsto in bilancio & di € 1.700.000.

Alle attivita formative di natura trasversale, rivolte cioé a tutte le categorie dei
dipendenti regfonali, viene destinato I'85% dello stanziarmento previsto per la
formazione.

Alla formazione tecnica immediata di ciascun dipartimento, per ia quaie si rende
necessarto il ricorso allscrizione di alcuni dipendenti a corsi a cataloga, viene destinato
Il ' 15% dello stanziamento previsto per {a formazione, Lattivitd formativa di questo tipo
ha carattere eccezionale e deve pertanto essere valutata I'urgenza effettiva dell‘attivita
rspetto agli ohiettivi di ciascuna Direzione.

RILEVAZIONE DEL FABBISOGNO FORMATIVO
Nel 2000 & stata realizzata con ausilio dei referenti formativi e la collaborazione dei
Direttori, la rilevazione dei bisogni formativi del personaie regionale, attraverso la
somministrazione di un apposito questionario.
Il questionaric si componeva di 3 parti:

+ La prima s riferiva a temi dell'organizzazione

» L3 seconda a temi deila formazione

= La terza a temi spedific di ciascun dipartimento
Sone statl distribuiti 3130 questionari e ne sono stati restituiti 1927, Le risposte,
pertanto, hanno una rappresentativitd del 61,57%.
Dai dati elaborati & stato possibile, quindi, rilevare i

» Fabbisogno organizzativo

«  Fabbisogno formativo

« Fabbisogno specifico di aggiornamento di diascun dipartimento



Lanalisi del fabbisogno formativo realizzata nel 2000, tuttora valida per gl effetti
prodotti e comunicata ai Direttori, ha evidenziato quanto segue.

I contenuti privilegiati da sviluppare atiraverso la formaziane sono senz’altro:

1. Tematiche di aggiomamento generale: nuove ruolo della Pubbfica Amministrazione
Tematiche relative a professionalith specifiche

Tematiche comunitarie

Tematiche relative alla gestione delle risorse umane della R.L.

Informatica

Tematiche relative alla comunicazione pubblica

Le qualitd comportamentali da accrescere attraverso la formazione sono invece:
1. FEfficienza

2. Responsabiliti

3. Interesse

4. Iniziativa

Per cio che concerng, poi, le modalita lavorative, | dipendenti regionali ritengono

utite approfondire
« I sistemi di valutazione
» Iliavoro di gruppo

R NEN

Per la rilevazione del fabbisogno formative e Ia gestione del piano, la struttura
cornpetente in materia di formazione della direzione regionale "Organizzazione e
personale” si mantiene in un costante raccordo fra |a propria azione e le gsigenre delle
strutture regionali.

PROGETTI FORMATIVY

Per l'anno 2003-2004 sono stati individuati dei pragetti formativi per ciascuna categoria
di personale, che tengono conto di necessita formative iegate alla funzione propria
ai ciascuna categoria (madulo 1), alla specialits dei compiti a clascun dipendente
assegnati (modulo 2) e all'innovazione tecnologica {moduio 3),

Ciascun modulo & suddiviso in aree formative tematiche.

Per assicurare il continuo sviluppo delle competenze delle persane e stato ideato uno
strumento operativo ' innovativa che rispande a obiettivi di ottimizzazione della
formazione e che apporta il coinvolgimento attiva del dipendente sulle scelte formative
da acquisire indispensabili per il prophio rucla lavorative,

In questottica € stata ideata per Ianno 2003 un “percorso formativo”, da costruirsi da
ciascun dipendente in accordo con il proprio dirigente, sulla base def corst individuati
per fa propria cateqoria di appartenenza, e che deve essare prowisto anche
dell'autorizzazione da parte del Direttore Regionale.

Tale sistema di scelta generalizata, permette di identificare e chiarire al personale, il
proprio percorse e predefinire ie competenze da acquisire nella struttura in cui s
opera. -

Per il personale di Categoria A il percorso formativo deve essere individuato
nell'ambito dei tre modull, fino ad un massimo di 22 ore complessive, tra i sequenti
COrsl:



Area Comunicazione e informazione

R -

Tecniche di comunicazione pubblica

Area Sicurezza

Formazione in materia di prima soccorso

Prevenzione incendi, fotta antincendio e gestione delle emergenze per attivita a
rischio di incendio basso

Area Giuridico Amministrativa

=

Diritto Regionale

Moduio Specialistico

-
-

Guida sicura (Riservato aj dipendenti con profilo df autista)
Formazicne in materia di lavoro al videoterminale

Mogule Innovazione tacnologica
Area Informatica

VW W W vy

Word operative
Word avanzato
Excal operativo
Access aperativo
Power Point
Front Page

Per il personale di Categoria B il percorso formativo deve essere individuato
neifambito dei tre moduli, fino ad un massimo di 48 ore complessive, tra i sequenti

corsi;

Modiulo Funzione
Area Comunicazione e informazione

B

Tecniche di comunicazione pubblica

Area Sicurezza.

},;
-

Farmazione in materia di primo soccorso | o
Prevenzione incendi, lotta antincendio e gestione delle emergenze per attivity a
rischio di incendio basso

Area Giuridico Amministrativa

b

Diritto Regionale

Modulo Speciafistico

¥ ¥ Y

w7

Guida sicura (Riservato ai dipendenti con profila di autista)
Farmazione in materia di lavoro al videoterminale
La Segreteria di Direzione [strumenti e techiche per i sviluppo del ruclk

segretariali]
Informatizzaziona dei  flussi  documentali; protocollazions  informatica,
archiviazione ottica e gestione dei flussi docuntentali Co
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Modido Innovazione tecnologica

Area Informatica

Word operativo

Word avanzato

Excel operativo

Access gperativo

Power Paint

Front Page

ACCess programmazione - la partecipazione al corso & subordinata al
superamento di specifici test, essendo necessario possedere particolari requisiti.

L R

Per il personale di Categoria C il percorso formativo deve essere individuato nell’ambito
dei tre moduli, fino ad un massimo di 60 ore complessive, tra i seguenti corsi:

Modiig Funziona

Area Comunicazione e informazione
# Tecniche di comunicazione pubblica
Area Organizzazione — Personale
# Informatizzazione pubbiica e prospettive di e-government
Area Giuridico Amministrativa
Lirtto Regionaie
Istruttoria, redazione ed emanarione di att amministrativi
Il federalismo amministrativo
Ii sistema finanziario pubblico, accertamento delle entrate e decentramanto
delle spese
¥ I servizi locali verso il mercato
Area Europea
* Palitiche comunitarie
Area Economico finanziariz
» 1l Bilancio Europen

A . A

Modilo Specialistica
# Informatizzazione dei flussi documentali; protocollazione  informatica,
archiviazione ottica e gestione dai flussi documental;
La programmazione in campo ambientale
Tecniche di gestiona e pianificaziona di aree naturali protette
I cambiament economici, istituzionali e organizzativi del turismo

WO W

Moduie Innovazione tecnologica
Area Informatica

Word operativo

Word avanzato

Excel operativo

Access operativo

Y ¥ V Y



Power Point

Front Page
Access programmazione - La partecipazione al corso & subordinata  al

superamento di specifici test, essendo necessario possedere particolari requisiti.

R S o

Per il personale di Categoria D | percorsn formative deve essere individuato
nellambito dei tre moduli, fino ad un massimo di 60 ore complessive, trz | seguenti

corsi;

Modins Funzione

Area Comunicazione e informazione
# Tecniche di comunicazione pubblica
Area Organizzazione — Parsonale
# Informatizzazione pubblica e prospettive di e-government
*  Leadership: “gestione eccellente della squadra”
# Gestione delle risarse umane:"dail’io e gli altri al gruppo capace di coltaborare”
Area Giuridico Amministrativa
» Istruttoria, redazione ed emanazione di ath amministrativi
# 1| federalisrmo amministrativo
» I servizi localt verso il mercato
Aroa Furppea
#  Politiche comunitarje
Area Economico finanziaria
# 1| Bilancio Europeo
# 1l sistema finanziario pubblico, accertamenta delle entrate e decentramento
delle spese
Area Linguistica (Riservata a dipendent! che per motivi di servizio hanne contatti con
organismi internazionali e/o comunitari, )
# Ingiese

R

* Francese

Modulo Specialistica
* 1 cambiamenti ecanomicl, istituzionall e organizzativi del turisme
Progettazione normativa e tecniche tegislative
La finanza di progetta
La programimazione in campo ambientale
Tecniche di gestione e pianificazione di aree naturali protette

VoW oW v

Modtio Innovazione tecnologics
Area Informatica

Word operativo

Word avanzato

Excel oparativo

Access operativo

Power Point

YV Ywy
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» Front Page :
* ACCEsS programmazione - La partecipazions al corso & subordinata al
superamento di specifici test, essendo necessario possedere particalari requisiy,

Per il Personale Dirigente & stata individuats per Fanno 2003-2004 una formazione
manageriale sui seguenti tami;

L'APPROCCIC STRATEGICO ALLF CAPACITA MANAGERIALT
Obiettivi:
» Essere of supporto strategica af carmbiamento
» Consolidare, amicchire o far emergere quelle capacitd di un particofare
grippo o of tutta if management in previsione of nuove sfide
* Favorire i processo di evoluzione nelta gestione defle risorse aziendali
PIANIFICAZIONE E TIME MANAGEMENT
Obiettivi:
« JSostenere fa motivazione al compite lavorativo e professionale orieritando
positivamente 7 clima organizzativo verso fottimizzazione deffa figura of
Specialista
» Famifiarizzare con Je pit innovative tecniche d gestione def tempo
considerando Fassosiazione tra propri valorf e obiettivi
» Sensibilizzare fe risorse verso fa necessitd of aumentare impegnoe e
motivazione per i raggiungimento degli oblettivi prefissati
MASTER DI MEMORIA E COMUNICAZIONE
Obiettvi:
« Migliarare fe prestazioni delia memoria, facifitanda e velocizzands i Processy
di apprendimento ulil per una comunicazione di successo.
* Migfiorare fa caparcitz di comunicare  qualunque messagoic con esily
persuasivi

Per ciascuno def corsi indicati si & provveduto ad una progettazione di massima che
individua, oltre che gli obiettivi e | destinatari, [e metodoiogie ed i contenuti o seguito
riportati.
FECNICHE DI COMUNICAZTONE FUBBLICA
Il processo deifa comunicaziona interpersonale e ii feed back,

L. La comunicaziona a una via e g due vie.

2. L'esame del contenuto e delia relazigne.

3. Tecniche per attivare Fascolta e Ig svillppo di atteggiamenti assertivi,

4. Cenni sulla comunicazione organizzativa,

5. La comunicazione scritta: elementi chiave,

FORMAZTONE IN MATERIA L PRIMO 5OCCORSO
foziani di primo soccorse

PREVENZTONE INCENDL LOTTA ANTINCENDIO £ GESTIONE DFLLE FMERGENSE FER

ATTIVITA A RISCHIO DF INCENDIO BASSO
fezicni di prevenzione dalle EMergenze per atiivitd a rischio di incendio
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INFORMATIZZAZIONFE  DEF FLLSST DOCUMENTALL: FPROTOCOLIAZTONE
INFORMATICA, ARCHIVIAZIONE OTTICA £ GESTIONE DET FLUSST DOCUMENTALT
I principi generalf di dinitto amministrative informatico

1.

3.

Linformatizzazione dei flussi docurmentali. Protocollazions informatica, archiviazione
ottica ¢ gestiong def flussi documentali

Il contesto normativo. T cambiamenti organizzativi. I protocollo informatico: il sistema
per la gestione informatica del protocallo; le aree organizzative amogenee.

Gli adempimenti delle amministrazieni: il servizio per la tenuta del protocolln
informatico e la gestione dei flussi documentali e degli archivi. La gestione dei fascicoli,
Linterconnessione & |interoperabilita tra | sistemi informatic pubblici. Gli adempiment
del Centro tecnico,

L'archiviazione ottica dei documenti: il contesto nomativo, It sistema df archiviazions,
gli strumenti di archiviazione. Gli strumenti di comunicazione: it partale, il call centre, lo
sportello fisico, Urp, Suap, Sue, lo sportelle unico

Tutela deila privacy e aceesso ai dacumenti amminictrativi informatici

Esercitazioni e casi pratici

Regioni ed enti locali on line: Regione Lazio, Regione Emilia-Romagna, Regione Liguria,
Provincia di Mantova, Provincia di Parma, Provincia di Balogna, Comune di Farma,
Comune di Bologna

La gestione def flussi documentali & la firma digitale (Progette Provincia di Bologna):
flussi docurmentali (Progette Comune di Livorno); Integrazione delle anagrafi; Sistema
di inlerscambio catasto-Comuni

Test di verifica e conclusioni

LEADERSHIP: “"GESTIONE ECOELLENTE DFELA SQUADRA

1.

[y ]

lS.,IJ'I' )

4 Loeow oy

Felazioni e motivazione
Politiche e strumenti di gestione delle risarse umane: il loro impatto sulla leadership
manageriale _
Autareyplezza, autorita e potere; element per la costruzione del senso e del consenso
I| precesso di delega e gii ostacoii che Ia titardanc o fribiscono
La gestione del cambiamento e la gestione di se e delle risorse affidate
Fare in modo che il messaggio arrivi a futti | partecipanti adottande ung stile
comunicative semplice, chiaro e conciso
Leadership e comunicazione
La leadership e fa comunicazione per costruive: la motivazione, Videntificazione & il
senso di appartenenza
Tecniche di public speaking
La comunicaziane con if singolo collahoratore
Gestione della squadra
1l gruppo ¢ il tavoro di gruppo
I ruali allinterno del gruppo
Elementt di efficacia di un gruppo
Stadi di evoluzione del gruppo
La gestione delle runion
Prablem selvine con il sistema Quality Action Teams (QAT}
Le 4 fasi della gestione della riunione:
a. Focalizzare: selezionare e descrivere if problema
b.  Analizzare: coroscere il problema partends dai dati

1+



. Risalvere: sviluppare una soluzione ed un piane df azione
d.  Eseguire: attuare | piang, montorare | risultati, adeguare a seconda dalle
esigenzs

GESTIONE DFLIF RISORSE UMANE: "D4if N E G ALTRE At GRUPPG CAPACE OF

COLABORAREY
Intelligenza attitudinale:

L]
L]
L]
L]
1
[ ]
L]
-
2
L]
L]
L
L]
L
-
3
[ ]
»
[ ]
L]
L]

competenze trasversali
consapevolezza del sa

padronanza de| sé

motivazione

empatia {ascolto attivo)

ahilitd sociali

Assunzione di ruoln

La definizione di ruolo

Linversione di ruols

Labbandone del ruolo

La determinazions del ruela in linea con gl obiektivi
Le ragole fondamentaii del conferimento delle delaghe
Socializzazione

Formazione

Stontrg

Strutturarione

Prestazione

Integrazione tra un individug ed il gruppo

Griglia di analisi delie interazian; alfinterno del gruppo
Quattro esempi deile refazioni e ambienti sociali
Problern solvina

Lirmportanza del processo decksiongle

Tre principi legati alla soluzione dai problami

I principio di Pareto, Fanalisi A B C, il principio di Bisenhower
La classificaziane, iz iogica ed il pensierg organizzative
Determinazione degli ahiettiyi

Punti base defla pianificazione

DIRITTO REGIONALE

L LIE NN

Principi di diritto regionaje

Principi di dirftto amministrative con patticolare riferimento alla [..245/2000

tecniche di redazione g ati SMmunistrativ

diritty d'accesso & DHvacy: responsability penale, civile & amministrativa dai dipendenti
principi in materfa di contabilita pubblica

valutazione dirigenti: criteri & metodologia

ISTRUTTORIA, REDAZIONE £0 EMANAZIONE OF 4 FIT AMMINISTRATTVT
1

2

3.
4

Principi generali dell’azinne amministrativa
Attivita e gestione amministrativa dopc le recens legoi di riforma: ripacto  delle
competenze

ALtivita unitaterale autoritativa g attivitd negoziata

I procediments o formazione deqli st amministratyi

)



00 4 g L

Listruttoria del provvedimentn
Responsahile del procadimento

La struttura del provvedirnents

L& coretta formuiazione dei mativi alla base dell'atto

JL FEDERAL fshe ANV TRATIVE
Il nugva ordinamento alla luce della riforma deal titolo v della Costiturione

I SERVIZT LOCALE VERSO It MERCATO

B N OB W N e

1 senvizi pubblici: premassa teorica

I servizi pubblici di rilevanza industriale

Gestione def servizi pubblici locali privi di rilevanza industriale
Costituzione della S.F.A. per la gestione dei servizi pubbiici
La societa di trasformazione urbana

I contratte di servizio

I servizi on line ercgati daile amministrazioni localk

La responsabilita contahile e amministrativa

POLITICHE COMUNITARIE

1.

L SN R

Fonti del diritto comunitario
Concetti ed istituzioni fondamentali

Le politiche comunitarie: strategie & prospettive

La formazione degl atti comunitari: fasi a procedurs
Europa delie Regioni e Federalismo Europen

1l Finanztamenta della Comumity

Tecniche di costruzione dj progetti comunitari

La definizione dellimpianto progeituale

La ricerca sui database comunitari

0. It Contenzioso Comunitario
DHANCO FLUROSED

1. Bilanci di impresa

» Concetti fondamentaii

* L& rappresentazione o aperazioni di gestione net bilancio di ESSICZIO;

» la determinazione del redditn di 8sercizio e del capitale

* Schema del bilancio df esercizio e principl contabifi;

* Gl aggregati di bilancio;

* Analisi economiche & finanziarie

2. Decreto Legislativo 28 Marzg 2000, M. 75

"Principi fondamentali 2 nome di coordinaments in materia di bilancio e dj contabilits
delle regioni, in attuazione dellarticolo 1, comma 4, della legge 25 giugna 1999, n, 208"

L.R. 20 novembre 2001, n. 25'Narmme In Materia i Programmazione, Bilancio E
Centabilit Della Regione

Ractordo tra programmazione Blonomico-sociale & territoriale e Pregrammaziona
finanziaria e di bilancio della Regione

Documento di programmazicne ECanomice-finanziaria regionale

Programmazione finanzariz e di biiancio regionale o assegnazions degli abiettivi e delle
risorse ai dirigent

i



Gestione del bilancig regionale (entrate, spese, servizio di tesoreria-funzionari defegati,
gestione dei fondi statali e del'Unigne Eurgpea assegnabi aila Regione - finanza
stragrdinania, rendicontazione generale regionale, controllo di gesticne e controllo df
regolarita contabile)

Bilanci e rendiconti degh enti pubblici dipendent} dalla regiane & degli enti privati a
partecipazione regionale - azsegnazione di risorse agli enti locali per l'esercizio df
funzioni canferite & per la realizzarione df interventi previsti da atti di programmazione

IL SISTEMA FINANZTARIO PUBBLICT, ACCERTAMENTE D51 F ENTRATE E DECENTRAMENTD
DELLE SPESE

Principi generali

MNaziomi def bilancio

LINGEIA INGLESE (Programma strotturata sulla base de! liveflo di conoseenza passeduto)
LINGUA FRANCESE (Programma strutturato sulla base del iivello di conoscenza posseduto)

GUIDA SICLIRA

1.
L]
L J
L
L]
-
»
2

S8s5ione pratica
Posizione di guida al velante
Slatorn tra | binlli

Slalom veloce

Sovrasterzo con Skid car
Studio delle traisttorie
Sovrasterzo senza Skid car
Manowvra di sorpasso

Giri di pista

Sessione teorica

Muoyy codice della strada
Regolamento autistj
Responsahilita

FORMAZIONE IV MATERIA EF LA VOR A4 VIDECTERMINAL F
Nozioni di comrette lavaro

LA SEGRETARI [ DIREFTONE

L.

2.
3
4
L
L]
&
L]
5
L]
L]

Il processo di Modernizzazione del sisterna amministrative & riflessi dellg riforma
sull'amministrazione regionale

La distinzione tra la funzioni

Gli atti

La comunicazione

Variahili della comunicazione

Multisensornialita

Cermunicaziona verbale, paraverbale, nen verbale
Mimetistno comportamentale: ricaleo e guida
Circuitt di feed-back

Ancoraggi e autoancorangi

Vishvi, auditivi e cinestetici

Spaziali

Tecniche di associazione e dissoriazione

Lf



l'l'D:Jltl-..jl-m

Memorizzazione
Tecniche di visualizzazione

Lettura veloce

femorizzazione

Corpo-voce

Tecniche di ritassamentn

Tecniche di gestione deflansia e della stress

Tecniche di emissione vocale

Il ruglo della segreteria

I rapporti con it Capo

La funzione di filtro

I punti critici

La gestiona delle informazion

La programmazione e pianificazione degli inconti e runtoni
L'elaborazione e interpretazione degli atti amministratiyi
Tecniche di redazione delle lettere e dai verbali

La culttura del servizio

LA PROGRAMMAZTONE 1 CAMEPO AMBIENTAL F

1.

i3 tutela del Raesagyio

la titela dei monument;

| piani territoriali paesistic]

la competenza in materia di tutela ambientaie
'a valutazione dellimpatto ambiantale

ia matetia ambiedntale

verifiche ambientali

le teggi sul condong edilizig

I parchi e le riserve naturaii

- Norma in materia di ares naturaff protetta

. Ia legisiazione e le dirattive UE tn materia armbientaje
- il condene edilizia in ambient tutelati

. la leage urbanistica regionaig

. 1a concessione ediijzia

. le leggi sugli espropH

. ghi accordi di Programma e ie conferenze di servizj
17
18,
19,

i programmi integrati
I programmi di riqualificazione urbana e i piani di recupero urbani di cui alfa L. 453793
TPRUSST di cui al DM 8 agosto 1958

TECNICHE DOF GESTIONE £ FIANTERCAZTONE D AREE NATURALT PROTETTE

""‘ll\.lili—ﬂ-

Elementi geperali
Introduzione alle anp- sighificato disciplinare o Hferimenti normatijvi

Ciritto arnministrativa e delfambianta per le ANP

Pianificazione delle aree natumali protette

La pianificazione dells ANP

Faunz e zoocenosi: quadre nermativo, analisi territoriali, rappresentaziani cartagrafiche
Vegetazicne: quadrm normative, analist territariak, rappresentazion; cartografiche
Anzlisi della qualica ambientale

Indagint geslogiche
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* Paesaggic
+  Cartografia e analist delfuso del syole

3. Gestione territoriale & smministrativa

* I'bilancio di tn‘area naturale piptetta

» Agricoltura e gestione forestala

* Gestione faunistica e danni aliagricoiltura

*  Pravenzione incandi

= Progefii e finarziament

*  Figno pluriennale di sviluppo socio-economico

*  Pantecipazione defle Comunita localj e dimensione sociale delle ANP
= Comunicazione ed educaziane ambientale

4. Conclusion

v Il sistema di aree naturmali probette del Lazig

* lapianificazione delle ANP: casi studio ed espenienze in corso

*  la gestione delle ANP: casi studio ed esperienze in corsn

7 CAMBIAMENTT ECONOMICT, ISTITUZIONALT F CRGANIZZATIVI DFt. TLIRISMO
1. Globalizzazione e information technology nel turisma

Le-commerce turistico e i portali temritoriali degli enti locali

La contrazione spazio temparale defle reti distributive del turisme

I sistemi turistici locali

Definizione del sistema turistios iocale dai punto di vista delle scienze manageniali

1 sistemi turistici locali; art. 5 della nuova legge quadro approvata it primo marzo e in

fase di pubblicaziona i, G.U,

3. T corst di Jaurea in Seienze dal turismo e in Progattaziore e gestiche dei sisterni turistic):
cosa cambia per le amministrazian pubbliche

- I turismto nell'urbanistica consensuale

» Iturismo sostenibile nell’urbanistica consensuale

* I turismo nel PRU, nef PRUSST,  naj progett di fattibilita; implicazioni per le
amministrazioni locali

LI T O R

FROGETTAZTONE NORMATIVA £ TECNICHE LEGISTATIVE
1. Progeftazione normativa e tecniche legisiative
2. Analisi di impatto e regolazione di un disegro di legge regionale
3. Esercitazion;

LA FINANZA DI PROGETTD
L. Il project finance: caratteristiche me3todologiche ed applicative del modello della
finanza di progetis Ber la realizarione df operg pubhliche
2. I PCM - Project Cicie Management
3. Ii quadro normativo: strumenti giuridici e procedure di realizzazione; le relazioni con i
sistemi df programmazione locale e nazionale
4. GH strumanti o attivazione delle risorse private ed | coinvolgimenty o saggeth
finanziatari
E rischi di una operazione di profect finance ed il secunity package
La valutazione ex ante ad | pizni di fattibilita
La costruzione del husiness plan per attivita realizzate in projfect finance
Sistemi 2i monitoraggio

€0~ ho¢n
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INFORMATIZZAZTONE PURBLICA £ PROSPETTIVE OF E-GOVERNMENT
. Atto & documento amministrativo informatica
I sistemi di sottoscrizione inforrnatica. Dalta firma digitale aile {irme elettronicha
Tuteia del trattamento dei dati personali e sfcurezza informatica
L'accesso ai document amministrakivi
Protocoli e archivi pubblic
Servizi on line erogati ai cittadini e imprese nella praspetiiva di e-government
Il tefelavors nella Pubbiica Amministrazione
E-procurement
Linformatizzazione deiattivits buracratica
. Le Retf civiche e  sita web della Regione Lazin, Una dimostrazione pratica
- Conclusioni e test aj aufovalutaziane

ot
REPRANOLL LN~

WORD OPERaTVO
Trattamento base de| tasts

#  Inserimento, madifica, cancellaziona.

Seleziene di parti del tests.

Copia, spostamento & canceilaziohe deal testn salezionato,
Ricerca e sostituzione dj testo,

Formattazione di hase

Giustificazione del tests e scelta ded tipo di carattere.
Inserimenta di simboli specialf,

Utilizzo def righellg

Definizione dei rientr, utiizzo dei quattro tipi di tabuiatore.
Formattazione di paragrafi: rientr, interinea.

Memorizzazione e richiamo i documenti

Utllizzo def riepilogo mformazioni per classificare e reperire documenti.
Utilizza di pit) document; contemporaneamente,
Mpaginazione Documentn

Definizione del farmato delia pagina di stampa.

Definizione dei margini, uso dellintestazione o pie di pagina.
Inserimento iMtarruzioni,

Numerazione defte paginge,

Cenni sula strutturazione del documenta,

Inserirenta sommarin.

Impostazione deila stampante,

Utilizze del'anteprima dj stampa.

Funzioni Ausiliare

Creazion! di tabelle, conversione di testo in taballa,

Comettore ortografico, thesayrys,

Sillabazione.

Utilizzo del glassario

Elenchi puntati e numerat.

Inserimento e Posizinnamento dj grafici nel documento,
Inserimentp d 0ggetti: WordAr:, Grph, Draw, Eequazion;,
Posizionamento rapido alfinterno del documentg,

Unione in fase di stampa: creazione di documenti con campi varizabili
Importaziane di dati ¢a altre appficazioni Windows, uso del Clipboard
Importzzione document da Ward
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WORD AVANZATO

Impiege avanzate di funzioni

* PRicerca e snstituzinne

»  Utilizzo det segnalibre.

» Formato paragrafo, sezione e documento.

+ Tabelie: creazione prefincati.

* Impostazicne del testo per colorne.

» Documenti strutturati.

Funzionalith Avanzate

Utilizzo del campi nel dacumento.

Variazione del formato di pagina ailinterno defie sezion,
Indicater? di revisione, confronto tra versioni dal docurmentao,
Creazione di indici analitici,

MNote a pig di pagina.

Annotazioni nel documents,

Creazione e utilizzo dj madellj (fogli di stile}),

Calcoli & operazioni matematiche alfinterna del documento.
Funzioni aillinterno di tabelle: un semplice foglio alettranico,
Inserimento di oggett creati con altri applicativi,

Correttore ortografice: documenti redatti in pill lingue.

EXCES OPERATIVD
Generalitd sy Exeel

« Potenzialita di Excel

» Applicarzioni delfambiante Excal,

Generalita sulle applicazioni in ambiente Windows

v Utilizzo defle finestre, def menu, dei dialoghi di sisterna.

= Utilizzo dei menl comuni alle applicazion Windows: File e Modifica.,

» Concetto di scambio dati tra applicazioni mediante Clipboard.

Foglio Elettronicn

» Tipi di dati rappresentabili nel foglie slettronico (walori, fonmule, testi).

= Inserimento, copia, spostamento & canceilazione di dati.

+ Concetto di zone di dati, selezione di zone di dati (selerione estesa, selezione muttiplal.
* I concetto di formula nel collegamento logics tra celle.

+ Tipi d indirizzamento (assoluto e relativo nellg scrittura di formule).

+ Formattazione dei dati: Effetti tipografici, formati particolar per alcuni tipi di dati (valuta,
parcentuale, data, ora)

Uitilizzo dela barra deghi strumenti.

Class? di funzioni {Matematiche, Statistiche, Finanziarie, ece).

Funzioni logiche,

Utilizzo cartelle di lavaoro

Memorzzazione & richiamo di fogli di lavoro,

Collegaments tra fogli di tavers,

Apertura di pil docuntentt, dispusizione delle finestre nal piana di lavars
Importazione datt da altri applicativi.,

Gestione Base di Dati

= Wincali nella gestione 4i basi di dati ton Exesd,

« Preparazione del fogiio di lavors
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Creazione zone dati, zone criter], zone estraziane
Inseriments dati tramite Modula,
Definizione dei criteri di sefezione,

Grafica

*

Concetto di serie di dati.

Tipi di grafici realizzahili con Excel,

Personalizazione dei grafici: Griglie, scale, titoli, legende, uso colori.

Personalizzaziona def grafici tridimensianali (prospettive).

Aggiunta di cggetti grafici {frecce, figure geometriche, caselle di testo) mediante barra degli

strumenti.

Operazioni Cornuni

Personalizzazione dellambiente Excel
Preparazione del foglia df favoro per ia stampa, definizione dai margini, testate, pié di
Pagina, numerarione delle pagine,

Macro in modalitd registrazione per automatizzare operazion ripetitive.

Personalizzazione deila barra degli strumenti.

Connettivitd con DBase

Cannettivita con Word per Windows

ACLESS OPERATIVG
Frogettazione di database

Definizione delle tabelle, dei campi, delle ralazion;

Avvio & gestione degli oggetti dej database

Creazione ed apertura di un datahase
Capia, ridenominazione ed eliminazione di oggetti del databace

Aggiunta e modifica di datj

Agaiunta di recorg
Modifica di record
Copia, spostaments ed eliminazione i dafi

Ricerca ed ardinamento di datf

Ricerca di datj
Sostituzione di dat
Ordinamento di record

Mozioni fondameantali suile tabella

Creazione di una tabella

Aggiunta di campi

Definizione di chiave primaria
Salvataggio di una tabellg
Impostazioni di relazioni tra tabeije

Madifica & personalizzazione tahefla
Noziont fondamentali query
Nozioni fondamentali sulte schege

Creazioni di una scheds

Creazioni di controili

Impostaziani delle proprietd dei contrallf
Imnpostazieni defie proprieta defle schede

Creazione df schede basate =y Bl taballe
I repart

Creazione ed utilizzo dej report
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* Stampa di repart

» Creaione e modifica dei contralli

* OCrdinamento def dati nej repart

Macro

» Creazione, salvataggio ed esecuzions di una macro
» Stampa di report tramite macro

FOWER PCINT

Utilizzo di modelii

Utifizzo deflo schema diapasitiva

* Procedure per Mutilizzo dello schema diapositiva
Creazione e modifica delle combinaziani gi colorf

Gli oggetti di Powerpoint

= Gestione del testo nelle diapositive

+ FElementi giafici nelle diapasitive

Note, stampati, presentazioni di diapositive e stampa

FRONT PAGE
Intraduzione allapplicativo
Il documents dj testo in FrontPage
+ formattazione del documento
Liste df elementi
« Liste non numerate
* Liste numerate
»  Liste df definiziona
« Liste annidate
Gestione immagini
* Inserimento immagini
* aliinearmento delle immagini rispetto al testo
1 legami ipertesyaij
»  Legami esterni
= iegami interni
= Legami ad immagini, suoni, file
Creazione, formattazione ed utilizze di tabelle
Frames: creazione di una pagina divisa jn piil parti
Forms: creazione di moduli che fonsentano Mnserimento di dati da parte dell'utente

ACCESS - NOZTONT DF FROGEAMMAZIONE
Macro

*  Creazione, salvataggio ed esecuzione di uUna macro
« Stampa di report tramite macro

Nozieni fondamentali di Access Basic

I moduli

Procedure Sub e Function

Il codice delle procedure

Struttuere ciclicha

Strutture di controllo nidificate

Variabili, costanti e tipi di daty

=  Dichiarazioni delle variahili
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s & matrici

» Lostanti simboliche
Oggetti insiemni

= Utilizzo degli ogoett

» Utilizzo di proprietd e metodi
»  Ltilizeo degli insiemi
Esecuzioni def debug

METODOLOGIA ‘
La metodologia, oltre che momenti di aula tradizicnale con adeguate possibilith di

esercitazion, dovra prevedere ogni altra utile tecnica attiva di gestione d‘aula,

GESTIONE DEL PTANOG
Attivita formativa di natura trasversale

Al Piano di formazione verrd data la pid ampia diffusiane, anche attraverso la Intranet
regionale, al fine di coinvolgera if maggior numero possibile di dipendent! nelle attivita.
La struttura competente in materia di formazione della direzione "Organizzazione e
personale™ informatizzerd i piani di studio individuali e, sulla base dells richieste
pervenute aila data di scadenza deile Iscrizioni, attivera i corsi affidando agii istituti di
formazione l'organizzazione dellattivitd sulla bage della progettazione di massima
elaborata.

Tulta Mattivitd di questo tipo sard monitorata.

Aftivitg cosiddetta "a catalogo”

La struttura competente in materia d formazione della direzione "Organizzazione o
personale” provvedera a mettere a disposizione delle Direzioni Regionali le risorse
finanziarie destinate a questo tipo di formaziane, suddivise con criter] di equitd; ciascun
Direftore, sulla base def propri obiettivi, potra valutare ‘opportunitd di formare alcuni
dipendenti utilizzando # budget a disposizione, richiedendo alla struttura competente
I'assunzione degli atti formali fornendo a tal fine tutt i dati necessan,

A conclusione di ogni attivith formativa di questo tipo, i dipendente dovrd consegnare
all’Area Formazione una breve relazione sull’argomento oggetto dellattvita.

Attivite specifica per portator] di handicap

Nel quadro della programmazione annuaie, sono individuate iniziative formative
specifiche rivolte a tale categoria di persanale, per faverire l'aggiornamento e la piena
integrazione def dipendent.

MONITORAGGIO
La struttura competente in materia o formazione della dirazione "Organizzazione e
personale” attivera tutt gli strumenti utill a fornire indicazioni sullo svolgimento delle
attivitd  formative intraprese assicurando un costante monitoraggio delle attivita
formative programmate, al fine di rilevare:

» Efficacia

» Efficienza

» Valutazione dellTmpatta dellintervento riquardo agli chiettivi prefissati

= Controfllo & revisione dell'azione formativa, dalla progettazione in poi, laddove [a

forbice tra risultati attesi e risultat] conseguiti sia troppo ampia
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*  Margine di miglioramenta
«  Verifica della formazione a medio tarmine
+ Verifica di gradimento.
In particolare si osservers:
per le aule didattiche
» che contengang comodamente il numers massimo di persone previste nelle
varfe class
» che siano adeguatamente riscaldate/areate, nonché fornite di servizi igienici
riservatl ai discent
* che siano faciimente raggiungibili (ben collegate con i mezzi pubblici) dalla sede
della Giunta Regionale
per le atirezzature d'aula
* che le aule didattiche siapo adeguatamente attrezzate con lavagna, lavagna a
fogli mahili e proiettore, microfono ove necessario
= cheil rapporo uomo/macching (es. corsi informatici} sia di 1/1
* idonea rete informatica
per la metodologia
+ che sia coordinata a mortte, unitamente aj contenuti — in modo da garantire
I'omogeneita delia formazione offerta a tutti | discent
+  Chie sia interattiva
* che preveda un approccig all’auta
*  che Vesposizione sia uniforme
* che le esercitazioni siang mirate e calate it pig) possibile nelia reaitd lavorativa
dei discenti
per | contenutj
» che corrispondarno ai conteruti programmat
» che slano trattati in mada  fluido e comprensibile, pur  prevedends
approfondiment
* the siano calati nella realty lavorativa dell'Ente Regione
* che stano improntat! ad un alto grade di aperativita

per | materiali fornit ¢ disperse, manuali ed altro)
= che siano attinent] af contenuti programimati ad affrontati in aula
* che siano sufficientemente dettagiiati
* che siano adeguatj agl obiettivi del corso
* che prevedano una sezione dedicata ad esercizi ed esgmplificazioni ben
incentrate sy tematiche strettamente legate ad affari regionali
* che prevedano anche insarimento df bibliografie di riferimento
per [a durata delfe lezioni
che sia congrua a quella programmata
che preveda un intervallo in torrispondenza della pausa pranzo
* che preveda piccole pause, idonee al necessaro stacco mentale
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