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VISTA la Legge Regionale 18 febhraio 2002, n.6, *Discipling del sistema organizzative della Giuria #
del Conslglio & dispasizioni relative alla dirigenza ed al personale reglonale”;

VISTO il Regalamento Giunta Reqgionzle 6 catternbre 2002, n. 1, “Regolamento di organizzazione
degli ufici @ dei servizi dolia Giunta regionale”, Titok 1, art. 2, che dispone che “le attivith
amiminisirative della Regiope sono eserciate al senst dell'articolo 4 delia lenge di organizzazione,
dagli organi di governo © dai dirigenti secondo le- competenze & k responsabilitz & dquesti
distintamente attribuite dailo statuto, dalta legge e dal presente regolamentn”

VISTO Fart. 23 del CCNL det comparto del personale delle Regioni Autonomie locali 1998 — 2001 che
nal disciplinare Jo sviluppe delle attivita formative stabilisce che e parti concordeno nel ritenere che
per fa reglizzazione dei processi di trasformazione degli apparati pubblic] ooCorE una efficace
politica di sviluppo delle risorse urmane. . che pud realizzarsi, tra Yaltro, mediante la rivaiutazione del
riolo della formazione che costituisce una leva strategice per Fevoluzione professionale & pet
Yacquisizione & la candivisions degli abiettivi prioricari del cambiamento™;

VISTO Fart. 20 del CCDI 1998 — 2001, che prevede in costante adeguamento delle competenze del
personale atiraverso una programmazicne orientata;

VISTO in particotare il Regalamento Giunta Regionale 6 settembre 2002, n. 1, Tiolo VI, Capo VI
artr. 344-352, “Regolamento di organizzezione deghi uifici e dei servid della Giunta regionale”,
concordato con le Crganizzazion Sindacali ~ che costituisce n tema di formazione, “le linee guida”
per la redazione del planc annuale di formazione;

PRESO ATTO che la Direttiva sulla formazione e valorizazione del personale delie pubbliche
amministrazioni del Ministro Frattini, pubblicata # 31 gennaic 2002, si propone di promuovere in
witte le amministrazioni ja realizzazione 4 unefficace programmagone di aitivia  farmative,
attribuendo alla programmaziong uh ruolo centrale per o sviluppo della formazicne, ed indlviduanda
nel Piana di Formazione Annuale lg strumento fondamentale di indirizzo, di cui ogni Pubblica

Ammimstrazione deve dotarss;

CONSIDERATO che TArea Formazione ha provveduto alla slevazione ed allanalisi dei fabbisogno
formativo e che sulla base di questo ha redatto il Pianc di Formazione del Personale Regionale per
¥annp 2004-2005;

CONSIDERATA, infine, l'urgenza di garanire Ia qualit dei processi farmativi per il castante
adeguamento dedle competenze & detle specificith professionali;

BRESO ATTO che & stata espletata la procedura di ortrattazione sindacale; } ot Can Tk ou

RITENUTO, pertanto, di dover assumere il Biano di Formazione del Personale Regionale per i‘anno
2004-2008, che forma parte miegrante delia presente deliberazione;

YL —
2R Lwamsimate g%ELIBERA

Pi assumere il Piano di Formazione del Personate Regionale per fanng 2004-2005, che forma parte
integrante della presente deliberazione, al fine di garantre Vespleamento delle attivita formative
serondo quartd emerso dalianalisi del fabbisogno formative rilevaic. s

IL E:F:J:'SIDENTE: E.to Fraficesco STORACE
1L SECRETARIO: F.te Tommaso Mardind .
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PREMESSA

Lattivita di formazione & finalizzata a garantire che ciascun dipendente acquisisca le

specifiche attitudin culturali e professionali necessarie ail'assolvimento delle funzioni e

del compiti attribuitigli nell'ambito della struttura cui & assegnato ed a fronteggiare qli

eventuali processi di riordinamento istiuzionale e di ristrutturazione organizzativa,

Lz fermazione e l'aggiomamento rappresentano uno strumento necessario per il

personafe dipendente, neifassolvimento delle funzioni assegnate, nell’evoiuzione delle

professionaiita e per fronteggiare 1 processi dif riording istituzionale e di svillippo

organizzativo.

Gl interventi formativi s propongono di trasmettere idonee competenze, sia di

carattere generale che di approfondimento tecnico, perseguendo i seguenti obietidvi:

= valorizzare nel tempo il patrimonio delle dsorse umane in coerarza con le strategie
ed | programmi deli"Amministrazione

= fornire opportunithd di investimento e di crescita professionale da parie di ciascun

- dipendente, in coerenza ¢on la posizione di lavoro ricoperta i

= aggiornare costantemente il personale rispetto all'evoluzione normatva, procedurale
e professionale .

-» fornire le competenze manageriali, operative e compertamentall di base, funzionali
ai ruoii professionali

= preparare i personale alle trasformazioni aziendali, favorendo io sviluppo di
comportamenti coerenti con le innovazion

> migliorare il clima organizzativo con idonel Intervent di comunicazione istituzionaie

= favorire condizioni per I'affermazione di una cultura amministrativa orientata &l
ditadino

= approfondire ed evolvere i valor della cultura di genere, propra dellz Pubhblica
Amministrazione, orfentata al servizio '

CONTESTO NORMATIVG

Il Regolamento di organizzazione degli uffici @ dei servizi della Giunta regionale -
Regolamento regionale & settembre 2002 n.1, concordate con le Orgenizzazior
Sindacaif ~ costituisce in tema di formagione, "le linee guida” per la redazione de! piano
annuale di formazione.,

. (Art. 344 - 13 formazione come diritto-dovere

La formazione costituisce un oiitto-dovere per # personale, indipendentemente daliz
qualiiica df appartenenza e nel pieno rspetto delie parf opportunita.

< La partecipazione agh intervent formativi & considerato oratio o lavoro a tutti g
effetty in misura pari alls durats offettiva oi svolgimento e comports i vincolo dF
frequenza nefforario stabifito. Ogni assenza dsi corso deve essere givstiicata e
lempeastivamente comunicats alia siruthna che lo rganzza.

"Art. 345 - Tipologia di interventi formativi
1. La fipalagiz degil Intervent fomativi consiske in: a) una fermazione prefiminare risoett al pill vasti interesal formathvi
zhe = distingue in;

(ormissis)



1} una formazione-intervenio legata affe attivied confesse af sistema organizative ohe
siarffcola i interventi formativi, distinti per calegorie of appartenenza dof
lavaratore;  che  Tasmette competetize, sia of carattore genersle sia of
agprofondimeanto tecnico, con obiettivo i valorizzare nel tempo # patrimonio delle
rISOrse urmane, che fornisce opportunitd o investimenio e df crescita professionsia
aa parte of ciascun dipendente, in coerenza con fa pasizione df favoro ricoperta; che
prepara if personsite afle trasformazioni delf amministrazions, collegando i percorss of
carrierd of mutamenti organizzativi, fronteggiando | process! df rordine istituzionale
of sVilippo organizzative, favorendo lo sviluppo &f comportamenti cosrenty con Ia
innovazions, migliorando if cima organizzative con idener interventi of informazione e
comtificazione istifizionale e favorendo fe congizioni idence allaffermazione o una
cultira amminisirativa orientata afls societs. :

Juna  periodica  formazione  (aggiormamento professionale)  connessa
aff aggiormamento defle conascenze professionall del personale, distinto per Profi
professionali, per aggiornare perfodicamente competenze, sia of carsttere gencrale
sia af approfondimenta tecrico, al fine df adeguare costantamente 1o professionalits
rspetto affe modifiche normative, procedural], disciplinar, professional, nonché iz
competenze manageriali, operative & comportamentali funzionali & diversi ruolf
proressionall, :

2. La farmazione e Faggiornamento professionale si realizzano attraverso;

a) attivita formative of natura trasversale, rivolle cod 3 futte le categorie def
dipendents regionali:

b} attivita formative ds rivolgere a qruppi df aipendenti deffe direzioni regionali sulla
base delfe prioritd fssate da dascun direttore;

) attivita of formazione tecrica immediats of ciascuna direzione regionale, per la quaie
st rende pecessario if ricorso alliscrizione di pochi dipendenti & corsi 2 calaiogo,
considerata of carsitere eccezionale. Alfattivitd formativa of guesto tipo viene
destinata una fimitata parte defle stanziamento previsto per (3 formazione;

@} attivits formative df natura manageriale per iz dirigenza per consentire if costante
CONGNUC acorascere delfe cormpetenze in finea con § pncipl contenuti nells speciica
direttfva emanata dal Dipartimento delia funzigne pubblica.”

"Art. 246 - Tipologia delle attivits formativa

1. Sono considerate attivits formative ttle quelie manifostazioni che somo fonte o

africchimento ed aggioramento professionale per il personafe regionafe e finalizzate

'+ ad assicurare i costante adequamento defle competenze nel propriv settore of atiivita.

Z. Sono considerate attivitd formative, si3 se organizzale difeltamente dafla Regione

Lazio che da enti scuole df formazione, universita, associazions spedializzate e of

categoria, le seguenti Hoologie didattiche:

a) formazione con didattica d'aula consistente in interventi formatii didatticamenta
Strutiurali che prevedono trasferinento oF CONgscenze, con momernty of interativits,
fra une o pii docenti ed un gruppo ristreito di discenti. Sene 3 considerare
formazione con didattica ¢'auia: '

1) master:

Z) corso df formazione:

3} corso df aggiormamento;
4) serminaro;

5} giormata of studio;



6} ogni altra atfivita, anche se diversamente denomingts, che presenti lo sesse
caratteristiche didattiche, ' '

&) formazione unidirezionale consistante i interventi of aggrornamente e/o formazione
che prevedona irasferimento di conoscenze fis uno o piv refstord ed un GruoDo
vasto df destinatart, Sono da considerare formazione unidirezionale:

1} ronvegno;
2} congresso;
3} tavolz rotonda;
4) ogni altra aitivita, anche se diversamente denominata, che present! le stesse
caratteristiche didatiiche.,

Le suddette tipologie sono da considerarsi attivita formativa esclusivamenta Guaiors
late finalita sia espressamente indicata come ogoetto delle manifestazions suddette.
La spesa per forganizzezione df corvegri, congressi e tavole rofonde non pud
essare finanziata con i fondo destinato affa formazione def personafa regionale in
sade of contrattazione integrativa aziendsie

¢} formazione in  afffancamento consisteniie in  itfervent o formazione  ed

' aggiornamento strettamente connesst a processi & camblamenta in atto, finalizzati
alo svituppo ed af consofidamento df expertise interme, che prevedons trasferiments
i corascerze con obiefti dichiaratamenite operativi, Sono pertanto da considerars
formazione per obiettivi:

1)} formazione focale finalizzata af perseguimento of obiettivi:

<) addestramento of professionalitsa alf'isifizzo of procedure;

3} interventi &f supporto finalizzati;

4} miziative formative realizzate divettamente dsi singoli dirigenti nelfambito dei
Processi operativi quotidiani:

3} grupei df lavore Fnafizzati alf ardcchimento d competenze;

6) sperimerniazions evolutiva i nuovi modellf Organizzativi;

7} azioni of affiancamento a processy innovativi-

&) ogni aftra attivits, anche se diversamente denorminata, che presenfi Je stesso
caratteristichie didattiche;

g} formazione a distanza consistente in inferventi i aggiormamento /o formazione
che prevedono fimplementazione df conoscenze con dinamiche di apprendimento a
distanza, avvalendosi df metodofogie didattiche individualmente Fufte. Sono da
considgerare formazione a distanza:

1) corsi multimediali frultf individualmente in rete;

Z) aggiomamento int rete df precedente attivitd formativa;

3} scambio interattivo df know-fiow in refe;

4} corsi fruiti individuaimente con verifica def apprendimento;

3) corst muftimediall fruti individualmente in sede locale;

6} aggiormamento individuale df precedente attiits formativa;

7) ogni afira attivits, anche se diversamente denominats, che presenti je stesse
carattenstiche didattiche. ”

TArt. 347 - Metodologia e procedure
Le amnnl o4 realizzare, per il pareegiimento deqll ohiedtivi ohe ia formraziene si procone, sone ordinats seconda
mecalith prestabilite. nallambic defla seguent procedure:
a} attivita formativa of bpo trasversale consistente in interventi formativ ascritld in un
sistema  metodofogicarments compiuto ed articolato in procedure aituathve, ohe



consenta df definire la dimensione del bisogno formative, fe aree di COmpetenzy
professionale, Je arce df conteruto formativo, le tipologie of destinatati in cuf sf
articota if personaie dipendente, le priolita deglf interventt formativi da erogare nef
lempo, la metodologia didattica ritentita pit idonea, g strument attuativi, fe risorse
necessarie e la qualita degli interventi reafizzati, T dinendenti destinatari of tale
ativiia  formativa, organizzata e pubbiicizzats dalla competente strutfure  defla
direzione regionafe "Organizzazione e personale” sonc iscritt a partecipare. previa
aidforizzazione defla direzione regionisle df agppartenenza. Nel caso in cui i
dipendernite scrifto non potesse partedpare el attivita, per sopraggiunti imprevisiy,
deve darne fempestiva comunicazione alia strrttura compefente per favorie 1a sua
sostituzione e glustificare Iassenza con nota sottoscritts dal dirigente defia stnttura
ef appartenenza;

b) attiviis formativa derivarte dz esigenze specifiche der dipartimenti emerse dalia
rilevazdone def fabbisogni formathi effettusts diretfaments dal dipartimento in
coffaborazione con fa strittura competente in materia of formazione della direzione
"Organizzazione ¢ Personale”. I destinatari of tale attvits formativa sono individuati
cal diretforf regionali, sulla base dei requisiti cuffurali e professionali posseduti,
nonché in base al percorso formativo meturato sffintemo dellamministrazions
correlato alfe effettive necessitd spedifiche, 7 quali ne autorizzano Fiscrizions i
refath corsi concordati con Ja struttura competente in materia &f formazione defia
girezione "Organizzazione e Personate”™. Nef caso in cf if dipendente scritto non
polesse partecipare alf 5ttivits, per sopraggiunti imprevisti, dows dame tempestiva
Cornunicazione aila strutiura che organizza i corse per Gvorire 3 sua sostituzione o
gitstitcare fassanza,

o} atiivita di formazione tecnica immediata of ciascun dipartimento altuala attraverso
Tscrizione a corsi cosiddetti “a catalogo” ed avente carattere of eccezionalits, £
unnditivila chie non pud essere programmalta perché 1 fronte ad esigenze of
2ggiornamento Tmmediate” e "specifico” e pertanto riservato a poohi dipendent.
Fer tale Gpo di sttivitd ogni direttore di dipartimento ha a disposizione uno speciico
budget. I destinatari of tafe. tipo attiitd formativa sonc individuati dsi diretforf
regionall, sulla base deffe effeitive necessitd specifiche, che ne propongong af
direttore del dipartimento of appartenenza Hscrizione ai refabvi corsi scelti
diretfamente. Le richieste df iacrizione devono contenere tutte Je informazioni utili
alia predisposizione degii atti necessari, In particolate agni richiesta deve contenere
tindicazione defle motivazionf in ragione def reggiungimento  degli  obisttiv
BSSEGNIL.

"Art. 348 - Rilevazione dei bisogni formativi

1. Per bisogno formativo sTntende un deficit o conosconze &/0 competerize &/o abifits,
ehe possore manifestarsi a fiveflo diffuse in Covisequenza of evenl innovativi &f natura
normativa e/o organizativa e/o contrattuale; a Kvelfo settoriate in una o piv stniture
QMOGEnee il Consaguenzs df events innovativi of naturs normativa &0 organizativa; 3
livello individuale in conseguenza o esigenze connesse alfo svolgimenio df nuove
funzioni o of agaiornamento defie proprie competenze.

<. L2 pnima fase def processo formative é costituita dalla rifevazione der fabbisognf che
formisce | dati relatvi aglf interventi ds reatizzare ed offfe una prirma indicazione suf foro
contenuti e sui destinatart. Per fa rifevazione dei bisogri formativi |3 struttura regionale



preposta afia formazione utilizza forme df collaborazione e cogperarione con le direzion
regionall anche in relazione agif aspetti riguardantl gif obiettivi defle singole strutfure ed
afla copertura formaiiva per if foro laggiungimento.

J. Lanalisi dei bisogr formativi elabora 7 dati formitl dails rHlevazione, approfonidisce
contenli e metodologia deglf interventi da realizzore, opera sintesi fia proposta
OIMOGENEE, definisce destinatar e priorta of realizzazipne.
4. Le aree df contenuto formative, costituiscanc Farficolszione degl! interventi ds
realizzare, secondo omogeneits defla tematica £ delle competenze  fecnfco-
professionall, pur nefla distinzione dei ruolf rcopert,
Le areg di contenuto sono fe seguents:

a) formazione area giuridica;

b} formazione area personale e organizzazione;

¢} formazione area econornico-iinanziara;

&} formazione area informazione e comuicazione;

&) formazione area informatica;

f) formazione area finguistica;

g} formazione area europea;

A1) formazione area tecrico-speciaiistica.

Art. 350 - Monitoraggio e qualits dell attivitd formativa

La struttura competente in materiz of formazione della direzione "Organizzazione e
personafe” attive futhi glf strumenti il a formire indicazioni sullo siolgimernto deffe
attivita  formative Intraprese assicurando un costante  monitoraggio defle  attivits
formative programimate.

Tafe struttura assiste i dipartimento a definire | bisogns formativi, gestire le specifiche
attivitd formative, a risofvere le eventvali crificits ed accrescere le compelenze ¢ Ia
motivazioni del personaie e, inoitre, collabora con le altre pubbliche amministrazioni
per un confronio costante af fine df mighorare 1a qualita delle aitivita formative.

Art. 351 - Dastinatari deila formazione
1. lGccesso alle ativita formative & consentito a futtf | dipendenti regionali, senza
 distinzione df qualifica, in coerenza con | ariteri ed 7 limiti stabilti daf prano &

formazione e per fe differenty tipologie of attivits.,

2. Possono accedere afle atfivits formative:
a) f dirigerntti in servizig presso fe strutture regionalis
L} i personale regionale con contratto a tempo indeterrninato;
¢} i personale con rapporto df iavoro part-time.
d} A personiafe in distacco o in aspettativa sindacaie;
&) i personale of altri enti, comandato presso [amministrazione regionale.

. Pue sccedere parzialmente alle atiivitd formative:
aj il personate in periodo i prova;
&) i personale non dirigenziafe con contratto 3 fempo deferminato per un periodo
10 irieriore af sef mes), fimitatamente 5f corst programmati oi PrIma conoscenzg
geifente e/ corsi of caratfere generafe non atfinenti approfondimenti speciici.
Laccesso afle aitivitd formative per if personale a tempo determinato deve essere
comungue stretfzmente comelato alls funzions svolis e fnafizzato ad effettiva
OPErgHvitE,



. Non puo accedare affe aitivitd formative: _
a} i personale regionale colmandato presso i enti, it safvi [ casi i ai
processg formative sia dichiarataimente  propedeutico a procedure iterne df
SWiluppo di carriera;

&) i personale regionale in congedo stracrdinario senze asseqni, 1att sahi | casi in
cuf if processo formative sia dichiaratamente propedeutico a procedure fitarme of
sviluppo df cariera e previa richiesta dellinteressato allinterruzione temporanes
def congedy straordinario.

. Non pud inoffre accedere ad stivits formative §f personale che, nelfsnno
SUCCESSIVOY

a} viene collorato a rposo;

b} viene cofiocato presso aitri entr.

la shutture competerte in materia o formazions dells direzione regionaio
Crganizzazione ¢ personale, per favorire Faggiomamento e fa piena integrazione
qel dipendenti reglonalf portatori di handicap promuove, nel quadro  defla
programmazione annuale, inizidtive formative rivofte a tale categoria of personsle.
Tali attivita formative sono mdividuate sulla base defle capacits ed esigenze defle
persone con fandicap, con particofare riferimento afle dotazioni didstliche e
tecniche, & programmi, & Wngquaggi specializzati per assicurere effettivo
spprendimento def partecipanti af corsi.

- Qualora [orario defle aithvits formative cui partecipi # personale sis eccedente
rspelto a quello o favore, fe ore i ecredenze non sono equiparabili & favorp
straordinario, ma sono recuperabili entro § mese successive sl dats of
sVolgimento dell attivita formativa,

RISORSE

Per 'anno 2004 lo stanziamento previsto in bilancio & di € 2.000.000

Alle attivita formative di natura trasversale, rivoite ciod a tutie le cateqorie dei
dipendenti regionali, viene destinato I'85% dello stanziamento previsto per la
formazione,

Alla formazione tecnica immediats di ciascun dipartimento, per la quale s rende
necessario H ricorso ail'fscrizione di alcuni dipendent a corsi a catalogo, viene destinato
il 15% dello stanziamento previsto per la formazione. Uattivig: formativa di questo tipo
ha carattere particolare ed eccezionale e deve pertantc essere vaiutata i'urgenza
effettiva dell'attivitd rispetto agil obiettivi di ciascuna Direvione. La stessa pud essere
riservata a specifiche tematiche secondo quanto espresso nel programma 2004-2005,
per il modulo tecnico spediatistico.



RILEVAZIONE DEL FABBISOGNO FORMATIVO

La rilevazione def hisogni formativi pud essere effettuata avvalendos! di une, owvero di
una pluralita, tra | sequent strumenti, secondo le esigenze:

+ Circolare annuale alle Direzioni Regionali

Intervista af Direttori regionaii e di Dipardmento

Colloqui con 1 dipendeny allinterno dei monitoraggic delle attivig

Questicnario di fine corso

Questionari per aree omogenee &/o per fasce professionali

Questionario on fine per tutti  dipendenti regicnali

Proposte specifiche formulate dalfe Direzioni Regionali

R I S O U A

Per 'anno 2004 fa rilevazione del fabbisogne formativo & stata effettuata attraverso |
sequend strumenti:
» coilogqui avull con i dipendent alfinterne deli‘attivie: di monitaraggio nello
svolgimento dei corsi
= indagine attraverso la somminjstrazione di un apposite guestionaric on fine,
Hservato ai dipendenti, per la rilevazione del bisogni formativi relativi alle
tompetenze trasversali di dascunz categoria.
* interviste ai Direttor di Dipartimento e Regionali, a cura di funzionari deliArea
Formazione, per la rilevazione dei bisogni specifici di ciascuna struthura.

L'analisi del fabbisogno formativo, cosi condetta, ha evidenziato guanto seque.

1 contenuti privilegiati da sviluppare attraverso |a formaziene sono senz'aitro:
o Tematiche inerenti la comunicazione pubblica
o Tematiche di aggiomamento giuridico amministrativo sul ruolo defle Pubbiiche
Amministrazioni
Tematiche inerent 'organizzazione & gestione del personale
Tematiche inerenti 'area europez e le lingue _
Tematiche inerenti Iinnavazione tecnofogica
Tematiche iarea economico-finanziaria

o0 D a

le qualitd comportamentali da accrescere attraverso |z formazione attengono
nvece:
o A favorire le condizioni per l'affermazione df una culttura amministrativa
arientata ai dttadino
o A mighorare 1 clima organizzativo attraverse intervend di comunicazione
istittszignale
o Afavarire lo sviluppo di comportamenti coerenti con le innovaziani

Per cié che concerne, poi, le modaiita lavorative, & necessario approfondire
o Il lavere di gruppo



PROGETTI FORMATIVI

La formazione e 'aggiomamento rappresentano un’utile apportunitd di crescita della
cultura  amministrativa per 1| personale regionale, oftre che essere importante
stumento  nelfassoivimento  defle  funzgioni  assegnate, nrelfevoluzione delle
professionalits,

La progettazione dei corsi viene orfentata all'acquisizione di competenze. Per ognl
progetto formative si individua la base minima comune di competenze da acquisire in
esito a un percarse formativo, che la persona deve dimostrare di posseders, anche in
relazione a successivi ciclt di apprendimento in percorsi di studio e di lavaro.

La matrice delle competenze permette di correlare |area di competenza a cul afferisce

un carso con |e prestazioni attese che & in grade di sviluppare negli utent:

+ Pianificazione del Javore: Le competenze necessarie per definire le procedurs
idonee al raggiungimento dell‘ohiettivo di processo

« Esecuzione: Le competenze/ability necessarie per o svolgimento corretto dei
compiti/mansioni assegnati (prevalentemente esecutive e pratiche}

 Controllo: Le competenze necessarie per verificare/valutare | risuftati correlat
all'obiettive di processo

» Correzione/regolazione: le competenzefabifity necessarie per fronteugiare
situazioni problematiche nello svolgimento de compiti/mansioni assegnati

Le attvith formative sono quindi classificate secondo fa tinologiz di competenze

trasmesse:

* Formazione of base - fnalizata a trasmettere tutte queile capacita
comunemente utilizzate nellattivita professionale (ad esempio: comunicazione orale
€ scritta, abilitd logico-matematiche, informatiche)

» Formagzione al ruolo o trasversale - Fnalizzata a trasmettere tutte queite
capacitd essenziali al fine di produrre un comportamento professionale in grado d
trasformare un “sapere” tecnico in una prestazione Javorativa efficace {ad esempio;
diagnosi, decisione, probiem soiving). Sviluppa orizzontalmente le compatenze
interdiscipfinar e dinsieme, proprie del ruole ricoperta, pur nella distinzione dejle
competenze tecniche detle funzioni svoite..

s Formazione tecnica o specifica - Finalizzata a trasmettere futte quelle capacita
afferenti | compiti professionall specifici. Sviluppa verticalmente le competenze
tecnico-professionall, specifiche delte funzioni che caratterizzana 'area a2ziendale,
pur nefla distinzione daf ruali ricoperti.

Per I'anno 2004-2005 sono stati individuati dei progetti formativi per cascuna
categoria di personale: '

Percorso formativo di ingresso o reingresso

Percorso formative Categoria A

Percorso formativo Categoria B

Fercorso formative Categoria C

Percorsa formativo Categoria D

Percorso formativo Dirigenti



1l percarso formative di ingresso o reingresso viene programimato tenende conto delle
competenze refative alla formazone di base, anche se di aggiomamento sufle materie
modificate dalla normativa pili recente, Quésto tipo di formazione viene prganizzato e
svoito dalla struttura regionale competerte in matera di formazione, con I3
collaborazione di docenti interni.

Moduli Formativi

QOgni altro Percorso Formativo & strutturato in Modull Formativi:

* Modulo formativo Ruolo {che tiene conto di necessitd formative legate alla
funzione propria di ciascuna categoria)

+ Modulo formativo Informatico (relativo all' inrovazione tecrologica)

= Modulo formativo Tecnice spedalistico (refative alla speciafitd dei compiti 2
ciascun dipendente assegnati}

Per assicurare it continuo sviluppo delle competenze & stato confermato lo strumento
operativo che risponde a obiettivi di ottimizzazione della formazione e che apporta it
coinvoighmentn attivo del dipendente sulle scelte formative da acquisire. indispensabili
per il proprio ruslc lavorativo.

Tale strumento & rappresentato, anche per I'anno 2004, da un "pianc di studi
individuale™,

I Piano di Studi individuale & lo stumento per pianificare, da parte di clascun
dipendente, i propric fabbisogni farmativi, nelfambito del Percorso Formativo della
categoria di appartenenza, in coerenza con fe furizionl svolte & con il rucio ricoperto.

In questa fase appare determinante I'azione del dirigente al fine di rendere il
percorso formative il pit aderente possibile alle competenze attese, in
termini di conoscenze, abilita e comportamenti, del singolo dipendente.

I Piane di Studi individuale, pertanto, viere verfficato con il proprio dirigente ed
approvato dal proprio Direttore Regionale. )

Per il personale di Categoria A il percorso formativo deve essere individuatn
nel'ambito dei tre madull, trai seguent corsi :

Madilo Funsione

Area Comunicazione e informazione
* Tecniche di coraunicazione pubblica

 Moduto Speciafistico
# A-ale modulo attengono i corsl derivanti dalle specifiche esigenze di ciascuna
Direzione

Module Innovazione fecnologica
Area Informatica

¥ Word pperativo

#  Word avanzaio

#  Excel operative

Per i personale di Categoria B it percorso formative deve essere individuato
neil'ambito def tre modull, tra 1 sequenti corsT:
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Modulo Funzione

Area Giuridico Amministrativa

> Dirftto Regionaie

* 1l Federalismo amministrativo

# Istruttoria, Redazione ed emanazione di atti amministrativi
Area Comunicazione e informazione

# Tecniche di comunicaziene pubhlica

» Comunicazione istituzionale

Modulo Speciafistico

% A tale modulo attengono | corsi derivanti dalle spedifiche esigenze di ciascuna

Direzione

Modulo Innovazione tecnologica
Area Informatica

* Word operativo

# Word avanzaic

* Excel operativo
>  Access operativo

# Autocad {Riservato &l Dipartimento Territoric)

Per H personale di Categoria C Il percorso formative deve essere individuato

nel‘ambito dei ore moduli, tra i seguent corsi:

Modtilo Funzione

Area Organizzazione — Personale
*  Pari opportunita
Area Comunicazione & informarione
* Tewiche di comunicazione interna
# Comunicaziong istituzionale
*  Comunicazicne orake e comunicazione scritta
-# Semplificazione del linguaggio deile P.A.
Area Europea
# Allargamento deli'unione europea; rifless] sull‘attivita regionale
Area Economico finanzlara
a * 1l Bilancio Europee
¥ Sistemni di controlio intemi P.A.

Area Giuridico Amministrativa
# | servizi locali verso il mercato
# La Responsabilita del funzonario pubblico

Moduto Spacialistica

* A tale modulo attengono i corsi derivant dalle specfiche esigenze di ciascung

Direzione

Modulo innovazione tecnivlogica
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Area Informatica

Word operativo

Word avanzato

Excel operativo

Access operativa

Autocad (Riservato al Dipartimento Territorio)

L N LA

Per it personale di Categoria D I percorso formativo deve essere individuato
nefl‘ambite def tre moduli, tra | sequent] corsi:

Mocliie Funzione

Area Organizzazione — Personaie
> Pari gpportunits
# Leadership: “gestione eccellente deila squadra”
# Gestione delle risorse umane:“dailio & gk aitri al gruppo capace di collaborare”
* Tecniche di presentazione di un progetto
Area Comunicazione e informazione
¥ Tecniche di comunicazione intema
# Comuricazione Isttuzionale
# Comunicazione orale 8 comunicazione scritta
* Strument] di comunicazione ed informazione istituzionale
* Semplificazione del linguaggio delle P.A.
Area Europea
* Poiitiche comunitarie
= Governance Europea ed e-governance
# Allargamento defl'unione europea;rifiessi sull'attivih regionale
Area Giuridico Amministrativa
¥ I servizi locall verso il mercato
¥ La Responsabilita de! funzionario pubblico
Area Bconomice finanziaria
»  Sisterni di controlla interni P.A.
Area Linguistica (Riservata a dipendenti che ne hanno bisogro per esigenve di Servizic)
* Inglese
#  Francese

Modulo Specialistics

# A tale modulo attenguﬁn i corsi dedvant] dalle specifiche esigenze di ciascuna
Direziona

Modufo Innovazions tecrnofogica

Area Informatica

Word operativo

Word avanzata

Excel operativa

Access operativo

Autocad (Riservato al Dipartimento Territorio)

R S G S o
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- Per i Personale Dirigenfe il percorso formative sard  individuato nellfambito della
funzione manageriale sulta base degli obiettivi stratedicl per ['anno 2004.

SPECIFICITA’ DELLE DIREZTONI

Il modulo speciaiistico sard individuato tra i corsi che varranno realizzati sui seguenti

temi:
N

Evoluzione normativa refativa alle opere pubbliche, gare e appalti di senvizi
(Riservato afla Direzione Sistemi informatici, Statistici, Provveditorato e
Patrimonio e Direzione Infrastrutture)

Planificazione urbanistica territoriale e settoriale {Riservato alla Direzione
Urbanistica e Territorio) '

Tirela del’Ambiente e sviluppo sostenibile {Riservato alla Direzione Ambiente)
Controllo degli enti strumentzli - normativa e gestione finanziaria (Riservato alla
Direzione Ambiente)

Frogettazione europes nell'ambito delle risorse stanziate dall'U.E. (Riservato alia
Direzione Infrastrutture e Direzione Edilizia)

Controlle sui bilanci delle ATER{ex IACP) (Riservato alla Direzione Edilizia}
Programmazione sociceconomica, partecipazione alla redazione del Documento
di programmazione finanziaria e procedure di monitoraggio {Riservato aita
Direzione Programmazione economica e a tutie quelle Direzioni che
interagiscono col territorio)

Partecipazione afle norme comunitarie e pracedure di infrazione (Riservato alla
Direzione Affari Giuridici e Legislativi)

Forme  organizzative e forme associative del terrtorio &t fine della

programmazione socio-assistenziale - Progetti Integrati — Qualitd dei servizi
(Riservato alla Direzione Famigha)

Gestone pattimonio immobiliare (Riservato alia Direzione Sistemi Informatici,
Statistici, Provveditorato e Patrimonio — Area Patrimonia)

Coordinamento accordl  di programma quadro e monitoraggic  delintesa
territoriale (Riservato alla Direzione Programmazione economica e a tutte quelle
Direzioni che interagiscono col territorio)

Gestione dei fondi comunitari, controllo e vigilanza (Riservato alla Direzione
Agricoltura)

Nomme di diritto amministrativo refativo ai rapport! con gli enti iocali, con
particolare riferimento alla parte fiscale, nella piU ampia cornice del rapparti con
la Comunita Europea (Riservato alia Direzione Agricoltura)
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¥ Attuazione riforma scolastica, deliuniversitd, del Sistema di orientamento.
Progetti di orientamente nel sistema scolastico {Riservato aila Direzione
Istruzione e Diritto allo studio} |

¥ Attuarione defia riforma Biagi sul mercato del lavoro (Riservato aila Direzione
Formazione e Probiemi del 'avora}

v lavorare per progett: progette specificc df comunicazione orizzoniale
{Riservato al Segretariato Generale e a referemti individuat a tal fine dailo
stesso)

¥ Sviluppe del terdtorio — modelli arganizzativi {Riservato afla Direzione Enti
localil

v Antraket e antiusura ~ Polizia locale e tutela del dttading {Riservato alla
Drezione Sicurezza)

¥" Programmazione economica e politica industriale (Riservato alla Direzione
Attivitd Produttive)

¥ Evoluzione defio stato giuridico e delle pensioni (Riservato alla Direzione
Organizzazione e Personale)

¥ Guida Sicura e Guida Sicura Avanzata (riservato a dipendenti con profilo di
autista)

Paricolare attenzione sard data, nella formulazione defla progettazione del corsi, af
compit specific deile Regioni ed alla loro attuazione pratica, WWlizzando metodologie il
pilt possibile partecipative,

METODOLOGIA

Progettazione di massima

Per tutta Fatiivita di formagzione trasversale fa struttura regionale  competente
provvederd ad una progettazione di massima che indviduers gli obiettivi e i
destinatari, fe metodalogie, gl stumenti della verifica dell’apprendimentao,

Progetiazione di detiaglio

a) Contenuyti e metodologia

In fase di progetiazione la ditz erogatrice della formazione & tenute a fornire la

propria consulenza per {a definizione del programma di ogni progetto formativo e

ad integrarlo con le richieste di approfondimento ad esso coerant formulate daila

struttura regionale competente in materia di formazione.

E' tenuta, inoltre, ad individuare per ogni area formativa un proprio referente,

tecnicamente competente nelie materie oggetto delfintervento formativo.

E" tenuta, altresi, a formulare una progettazione di deftaglio che tenga conto delle

seguenti condizioni di efficacia formativa: L

v Concrefezza def conteputi - Aderenza ailo specifico contests, al ruole dei
destinatari, ai sistemi e agli strumenti disponibili, alla cultura ed al linguaggic
specifici delEnta
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» Orientamento al camblamento” - Capacitd” di produrre non soltanto un
arricchimento delle competenze individuail, ma soprathutto un miglioramenta
delle prestazioni ed una modifica defla cuitura & dei comportamenti,

» Fessibiita deglf interventi - Adozione di metodologie formative che riducano |a
distanza tra aula e realth operativa, al fine df facilitare I'applicazione delle
COTOSCENZe apprese.

In particolare, per i} modulo specialistico, dovra prevedere una formazione di

affiancamento on the job in medo tale da offrire alle strutture interessate concrete

opportuniz di sviluppo.

B) Docenra :
Nellndividuazione defla docenza, dovrd garantirne: :
+ l'esperienza significativa certificabile di contenuto relativa azlle materie del
Carse. .
= la buona conoscenza della Pubblica Amministrazione in materia  di
comdunicazione ed informazione
= |la buona conoscenza della Pubblica Amministrazione riferita’ al settod di
ativitd relativi alle materie del corsp.
» Insegnamento della iingua,{nel corsi di lingua) continuativo e non occasionaie,
nel corso dell'uftimo biennio, presso una scucta pubbiica o privata italiana
» Insegnamenio defla lingua, anche non continuative, per tre anni, ne! corso
dell'uitimo quingquennio, pressc una scuola pubblica o privata, con almeno un
anne di esperienza in Hzlia.
Per tutti i progetti formativi, la ditta & tenuta & realizzare una rHunione
programmatoria di coordinamento didattico def docentd per la progetizzione di
dettaglio del contenuti ¢ per fa predisposizione del materiale didattico, da tenersi
prima deila data stabilita per I'nfzia delle lezioni, con largo anticipo.

<) Tutoring e Testimonianze dAula

Per attivita formative particolari | docenti potranno essere affiancati in aula, a
seconda delle esigenze didattiche def programmi da svolgere, da Testimoni,
individuati tra gli esperti nelle materie trattate oppure da Tutor con funzioni
didattiche, per la conduzione di gruppl di lavora efo esercitazioni d'suia.

La presenza di wtor d'aula sara comungue prevista nefla progettazicne di massima
a cura della struttura regionale competente in materia di formazione.

Per testimone daula si intende un esperto di contenuto portatore di specifiche
esperenze utili ad ifiustrare particolari aspetti de! programma didattico.

d}) Materiale didattico
Per ognt progetto formativo verra previsto apposito materiale informativo da
distribuire a tutti | partecipanti, che potra essere composto da:
» Cartelina con il programma dellintervenio formativo ed eventual lucidi di
dacent e relatorf _
» Taccuino o Quademo formativo appositamente predisposti in luogo delia
dispensa
+ (D-ROM ¢ Floppy-disk con la normativa di riferimento



In luogo della tradizionale dispensa foiocopiata viene garantita, ove possibile, Ia
produzione di appositi supporti didsttici, siz cartacei che muldmediali, pidG
facdlmente consultabili e conservabili nel ternpo, successivamente all‘evento
formativo.

L& ditta erogatrice della formazione & tenuim a predisporre it materizle didattico
prima deila data stabilia per Inizio della prima edizione del corso a cuf @ riferito,
Nefla stessa data copia dello stesso sard inviato alla stuttura regionaie
competenta.

Le dispense dovranno riproporre in forma chiare e tecnicamente accessibie 1
contenuti del corse cuf sf nferiscons & comprendere una parte originale
appasitamente elaborata dal docend.

Erogazione e Monitoraggio

Ii monitoraggio degli intervent] formativi attuati si svoige Tn tre diverse fasi:

-« Preliminare - Somministrazione preventiva ai partecipant di questionari aperti per
la rlevazione delie aspettative e di eventual quesitt sui contenuti del corso.
Raccordo didattico con i docenti. Per {'area linguistica e informatica eventuali test dj
verifica della conoscenza preventiva. Questa fase & a carico deila ditta erpgatrice
della formazione,

» Intermedia —

« Disponibilita di un giornale d'aula, quale soumento di monitoraggio e raccorde
fra i docenti. Con tale strumento ogni docente rileva e condivide con ali aliri:
* argomenti svoitf
= osservazioni sull'aufa
» argomenti da appraofondire

» Ogni altro tipo di monitoraggio che la ditta vorrd attuare. Queste due fasi sono a
carico della ditta erogatrice delia formazione.

= Verifica dellatlivita formativa, seconde un piano ed una grigiia di osservazione
appositamente individuati dalfa struttura regicnale comipetente. Quests fase € a
cura delfArea Formazione regionale e terrd conto df quanto esplicitate  na!

- sucessive capitoto "Qualitd deliativity formativa”™

= Verifica degli apprendimenti - Tutta Vattivity formativa dovry prevedere, oitre
che una nota di sintesi della docenza, apposit moment di verifica del gradimentn &
di verifica degli apprendimenti, attraverso idonel strumenti individuati dalla struttura
regionale competente in materia di formazione, nella progettazone di massirna.

La verifica dei risuitati si propone | seguenti obiettivi;

= rilevazione del'efficacia dell'azione formativa ai fini deila sua correzione e
miglioramento,

» miswrazione del grado di raggiungimento degli obietivi formativi ed
individuazione di ulteriori necessits,

Tale fase @ a carico della ditta erogatrice della formazione, che dovra inviare aiia

struttura regionaie competente, entro 30 giomi dai termine dal COrst, una relazione

complessiva sullattivith formativa che tenga conto delie risultanze delle note di sintes|
dei docenti, dei questionari di gradimento e della verifica degii apprendimenti.
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La Nota di sintesi del docente esptime il punto di vista ef soggetti formatori sul
processo formativo; & redatta da tutti § decent che hanno partecipato ai processi
formativi e risponde alle sequenti esigenze:
o valutazione complessiva

valutazione della motivazione dei partecipanti

valutazicne della durata .

valutazione def tempi dedicati alle diverse metodologie didattiche
" valitazione del materiale didattico

valutazione del contesto Iogistico e strumentale’

valutazione dellidoneitd dei contanuti

vaiutazione del raggiungimento deqli objettivi

valutazione deifa potenziale acquisizione di stument per il lavoro

valutazione delle competenze trasmesse

valutazione defl’afficadia delfintervento formativo

o o

DGDOGDQL‘

Il Questionario di gradimento esprime it punto di vista del partecipant sul processo
formativo e sui soggetti formatori. :
Il questionario adottato, per consentire un raffronio dai dati, presenta un insieme di
domande chiuse, redatte con madalitd standard per tutte le aree formative e rsponde
alle seguenti esigenze.
o valutazione complessiva
valutazione della comrispendenza dei contenut al programma
vahiazione della durata _
valutazione dei tempi dedicat! alie diverse metodologie didattiche
valutazione del materisle didattico
valutazione della docenza
valutazione dei seviz! di accoglienza
valutazione defl’idoneitd dei contenuti
valutazione del raggiungimento degli obiettivi
vallitazione delle competenze trasmesse
valutazione dell'efficacia dellintervento formativo per 'attivita lavorativa

1O S I v I o I s T o T o A T

La Verifica dell'apprendimento pud essere effettuata secondo e seguent]
modalita:

» test a risposte muitipie chiuse per i corsi a prevalente contenuto teorico. Per
ogni domanda devono essere previste almenao tre nsposte. Il numero det quesiti
deve essere commisurato alla durata del corso nella misura di cinque domande per
ogni giomata di corso o sua frazione. La durata massima della prova € proporzicnale
al numero di demande, nella misura di tre mingt per ogni gquesito. La prova di
verifica delfapprendimento si intende superata quando sia stata fornita risposta
esatta ad almeno i 3/5 delle domande. La scuola affidataria @ tenuta a conservare
Foriginaie delle prove per un periedo congrug &l fine di consentre aventuali verifiche
da parte dei discenti, H rilascio dellattestato di frequenza ¢ subordinato al
superamento deila prova, senza indicazione del punteggio ottenuto. Pub sostenere
la prova chi ha una presenza di almeno Il 75% defl'attvita formativa, '
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esercizio pratico su PC per i corsia prevalente contendis informatico. L'esercizio
consiste nella realizzazione o modifica di unapplicazione oggetto del corso. La
complessita dell'esercitazione, che pud-prevedere anche futfizzo o pili funzioni
apprese, deve essere comrelato al livello pil © meno avanzato del corso. La durata
massima defia prova & proporzionale a quella del corse, nella misura di 15 minus
per ogni giorno di lezione. La prava di verifica deifapprendimento si intende
superata guande [allievo consegue un punteggio di almeno 3/5. La valutazione
viene effettuata dal docente applicando il criterio di privilegiare la correfta
applicazione delle funzioni apprese e richieste dall'esercizio. La scuola affidataria &
tenuta & conservare loriginaie delle prove per un periodo congruo al fine di
consentire eventuali verifiche ds parte def discend. I rlascio deli‘sttestats di
frequenza & subordinato al superamento della prova, senza indicazions del
Punteggio ottenuto. Pud sostenere la prova chi ha una presenza di almeno it 75%
defl'attivitd formativa,

prova scritta per la formazione finguistica. La ditte affidataria & tenuta a
predisporre, gestire e valutare le prove di verifica dell‘apprendimento  acquisito,
secondo le modalita previste per c¢fascun maduio. La prova s intende supersta
quando fallievo consegue un punteggio di aimens 3/5. La valutazione viene
effettuata dal docente applicando il criterio di privilegiare {a corretta applicazione
delle regole grammaticali e sintattiche apprese e richisste dallesercizio. La scuols
affidataria & tenuta a conservare Yoriginale delle prave per un periodo congrua al
fine di censentire eventuali verifiche da parte dei discenti. 1l rilascio deli‘sttestato di
frequenza & subordinato al superamento della prova, senza indicazione del
punteggio ottenuto. Pud sostenere Ja prova chi ha una presenza di almeno il 75% _
delattivitz formativa.

tesina per i corsi di area manageriale. La tesina consiste nelfa realizzazione df
progetto complesso sulle tematiche oggetto def percorso formativo, con riferimento
ad una possibile applicazione in ambito dele materie della struttura di
appartenenza. La prova viene effettuata individualmente dai discent, sulia base di
una traccia di preelaborato predisposto dalta scuofa affidataria. La scuola affidataria
& tenuta a conservare 'originale delle prove per un perdodo congruo al fine di
consentire eventusli verifiche da parte dei discenti. T rilascio dellattestato dj
frequenza & subordinato al superamento della prava, senza indicazione del
punteggio oftenuto. Pud sostenere [z prova chi ha una presenza di almeno i 75%
delFattiviia formativa.

GESTIONE DEL PIANOG

Lanno formativp

Lercgazione dei corsi programmati previsti dal Plano di Formaziohe, avviene
nellambito dell’anne formative, con cadenze ahaloghe a quelle delannc scolastico
(settemnbre-lugha).

Linizia dell’anne formativo coincide con Yawvio dell’attivita didattica programmata dopo
la pausa estiva, e corrisponde al primo giarno di corso calendarizzato.
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II termine delfanno formative coincide con fa tondusione delf'attivity didattica
programmata prima della pausa estiva, e comisponde allultime ciorno di corso
calendarizzato, -

ATTIVITA FORMATIVA DI NATURA TRASVERSALE

Al Piano di formazione verra data la pitt ampia diffusione, anche attraverso la Intranet
regionale, al fine di coinvolgere il maggior numero possibile di dinendent nelie attivita.
La struthura competente in materia di formazione della direzione "Organizzaziane e
personale” informatizzerd i piani di studio individuali e, sulfa base delle richieste
pervenute alla data di scadenza delle iscrizioni, attivera i corsi affidando agit istituti di
formazione |'organizzazione dellattivitd sulla base della progettazione di massima
elaborata.

Tutta Fattivita di questo tipo sara monitorata e sottoposta a verifica degli
apprendimenti, secondo quarte esplicitato in pracedenza.

ATTIVITA COSIDDETTA “A CATALOGO"

La strtura competente in materia di formazione della direzione "Organizzazione e
- personaie" provvederd a mettere a disposizione defle Direzioni Regionall le fsorse
finanziarie destinate a questo tipo di formazione, suddivise con critert di equitd; clascun
Direttore, sulla base dei propri obiettivi, potrd valutare l'opportunits di formare alcuni
dipendenti utilizzando il budgst a disposizione, richiedendo alla struttura competente
I'assunzione degli att formall fornenda a tal fine tutti | dati necessari.

Ammissione alle attivita richieste
La Direzione regionale Organizzazione e Personale provvede agli adempimenti connessi
alla formazione a catalogo:

o Verifica che i contenuti defle atiivitd formative richieste siano rispondenti alla
funzione svolta dai dipendenti e che non riguardine progetti formativi previsti
dal Plano di Formazone ‘

Verifica che la spesa rientri nel budget di Direrione

Provvede con determinaziohe ali’autorizzazione ed al relativo impegng di spesa

Comunica al’Ente organizzatore 12 partecipazione del dipendente auterizzatp,

definendo le modalita di pagamento

Predispone lettera di autorizzazione per il dipendenie

o Verifica la regolarita della prestazione e della documentazione prodotia da parte
del soggetio beneficiario del pagamento e predispone gli atd per |2 liquidazione
della spesa.

O O3 0

o

La formazione a catalogo neon @ consentita per attivitd formative avent contenuto
analogn a progefti previsti dal Piano di Formazione, o comungue realizzati direttamente
dalla Regione per il proprio personale, fatti salvi i casi in cui la partecipazione non
comport spesa,

L'eventuale diniego viene formalizzato con lettera al Direttore richiedente e, per
cenoscenza, af dipendente Interessato. :

Limpossibilita @ partecipare ad una attvitd formative di questo tipo, autorizzata o in
fase di autorizzazione, deve essere tempestivamente comunicata al'Area Formaziane
del Personale e formalizzata con lettera motivata.

Aftestati di partecipazione e relazione finale
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Per la sola formazione a catalogo, & fine Hi acqGisire agli attl” avvenuta
partecipaziong, il dipendente interessato deve rasmettere all‘Area Formazione entro i
30 giomi successivi al termine dell‘attivith formativa | sequenti document;
¢ | fotocopia deli‘attestato di partecipazione, autenticata da un funzionario
dell’Area Formazione, previa verifica dell'originale, in analogia con guanto
disposto in materia di autocertificazione dalla normativa vigente.
o una breve relazione sull’argomento oggetio delattivity. Tali relazioni
potranno essere pubblicate in un'apposita pagina Intranet al fine di trasferire ai
dipendenti interessat] elementi di conoscenza acquisiti.

ATTIVITA SPECIFICA PER PORTATORI DI HANDICAP

Nel quadro della pregrammazione annuale, sono individuste iniziative formative
spedfiche rivolte a tale categoria di personale, per favorire I'aggiornamento e fa piens
integrazione dei dipendent.

ATTIVITA® SPECIFICA PER TEMI DI INTERESSE GENERALE

Possono essere svolte attivita formative specifiche per temi di interesse generale, quali
ad es. la Sicurezza negli Uffic, o sperimentazioni relative a progett frasversali, quali ad
es. il protocoilo informatico.

QUALITA’ DELL'ATTIVITA’ FORMATIVA

La struttura competente in materia di formazione della direzione "Organizzaziong e
personale” attiverd tuth gl strument utili a fornire indicazioni suilo svolgimento delle
athvita formative intraprese assicurando un costante monftoraggio delle attivits
formative programmate, al fine di ritevare:
Efficacia
Effidenza
Valutazione dellimpatto dell'intervento riguarde agli obiettivi prefissat
Controllo e revisione dell'azione formativa, dalla pregettazione n poi, laddove Ta
forbice tra risultati attesi & risultats conseguiti sia Toppo ampia
s Margine di miglioramento
+ Verifica della formazione a medio termine
* Verifica di gradimento.
. In particolare si osservera;
per fe aute didattiche
» che contengano comodamente il numero massimo df persone previste nelle
varie classi
» che siano adeguatamente riscaldate/areate, nonché fomite di serviz igienici
riservati ai discent
+ che siano fadlmente raggiungibili {ben collegate con | mezzi pubbiici) dalla sede
della Giunta Regionale '
per le attrezzature d’aula
+ che le aule didattiche sianc adeguatamente attrezzate con lavagna, lavagna &
fogli mabili e proiettore, microfono ove necessario
« cheil rapporto uomo/macching (es. corsi informatici) sia di 1/1
+ idonea rete informatica

L )
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per fa metodologia - - =

» che sia coordinata a monte, unitemente ai contenuti - in modo da garantire
I'ormogensita deifa formazione offerta a utti | discenti
+ che sia interattiva
+ ¢he preveda un approccio ali‘aula
+« che 'esposizione sia uniforme
= che [e eserdtazioni siano mirate & calate il pit possibile nella realts lavorativa
dej discenti
per la verifica degh_apprendimenti
* che siano wilizzatl gli strumenti previst dalla struttura regionale competente in
materia i formazione
+ che i questionari a risposta muldpla siano guelli forniti alla strutture regionale
net tempi stabilid (prima dellinizio del corso) e rispettine le indicazioni previste nella
progetiazione di massima (numero domande, difficoltd medio/bassa, punteggio da
attribuire, etc.)
= che ii docente, nel corso della propria docenza, sottolingi alcune “naroie chiave”
riconducibifl agli argornenti oggetta defla verifica finale :
» che i criteri di equitd siano rispettat
per i contenuti
» che comispendanc &t contenuti programmati
» che siano Uattati in modo fluide e comprensibile, pur prevedendo
approfondiments
= che siane calati nella realtd lavorativa del'Ente Regione
= che sianc imprentati ad un alto grade di operativita
per | materiall forniti (dispense, manuali ed attro}
» che siang attinenti ai contenut programimati ed affrontati in aula
»  che siano sufficientemente dettagilat
+ che siano adeguati agli ohiettivi del corso
= che prevedano una sezione dedicata ad eserdzi ed esemplificazioni ben
incentrate su tematiche strettamente legate ad affar regionall
= che prevedanc anche linserimento di bibiiografie di riferimento
per fa durats delle [ezioni
= che sia cohgrua a quella programmata
+ e preveda un intervallo in cortispondenza della pausa pranzo
» cha preveda piccole pause, idonee al necessario stacco mentale

COLLABORAZIONI ESTERNE :
Il Regolamento delia Giunta Regionale all'art. 350 - Monitoraggio e gqualita delattivita
formativa —dispone che
"La struttura compelente in materia of formazione defia direzione *Organizzazione €
personale” ... (ormissis).. collabora con le aftre pubbliche amministrazioni per
un confronto costante al fine di migliorare la qualita delle attivits formative.”
Tali coflaborazioni si attuano attraverso ie sequerti partecipazion.

REGIONI ED ALTRE AMMINISTRAZIONI PUBBLICHE

l’Area Formazione pud partecipare @ tavoli tacrici sulla formazione del personale
nelle Regioni e Province autonome, ed in altre amminisirazioni pubbliche nazionail e
tocalf per :
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c  scambie periodico di metedologie e procedure con je alre Regioni itafiane
o scambic periodice df mefodologie e procedure con altfe Regions europee
o Progetii formativi finafizzati -

Tavolo tecnico suila formazione del personaie delle Regioni

L'esperienza del tavolo tecnico sulla formazione nelle Regioni e delle Province
autonome ¢ ormai consolidata negfi anni e rappresenta un significative esempic di
benchmarking tra pubbliche amminisizazioni. ! Gruppo di lavoro tecnico, coordinato
dalla Regione Piemonte, & riconosciuto dal Dipartimento per la Funzione Pubblica e
dagii altr comparti della pubblica amministrazione. Redige agni anno il Rapporio sulia
formazione nelle Regioni e concorre alla realizzazione det Rapporto nazicnale sulla
fermazione promaosso dal Dipartimento della Funzione Pubblica o presentato al Forum
della P.A..

LAres Formazione deila Direzione Organizzazione e Personale partecipa al tavolo
tecnico e al Gruppo di Lavero Tecnico.

FORMEZ

L arficolo 2 comma 1 def Decrato Legisfathve 30 fuglio 1998, n 285 ba siabifito che
Nedambito deffe funzioni df coordinamento defle attivitd of formazione e of
promazione deffinnovazione amiministrativa nel quiadro dei processi df devolizions i
compiti deflc Stato alle regioni e affe sutonemie locali, if Dipartimertto defla funzione
pubblica si avvale def Formez” :

Ea Regione prende atto del rucio del Formez g supporto del Dipartimento della
Funzione Pubblica nelle attvitd di coordinamento del sistema formativo pubblico e
concorda sullopportunitd di ricercare con le altre Regioni linee df indirizzo comuni, che
consenta di avvalersi defle risorse e dei servizi che il Formez rendery disponibifi, nel
rispetto deila piena autonomia dei sistemi formativi e delie politiche di sviluppo delle
risorse umane di ciascuna Regione, ' ‘

In tal senso I'Area Formazione deita Direzione QOrganizzazione & Personale partecipa ai
progetti suila formazione finanziatl da Dipartimento della Funziona Pubblica ed alla
"Comunita di pratiche” per lo scambio delle esperfenze tra |le pubbliche
amminiszazioni.

AIF

L'AIF {Associazione Tizliana Formatori} rappresenta I'Tialia nel’ETDF-FEFD (European

Training and Development Federation-Fédération Européenne pour ia Formation et le

Développement. E fa pil qualificata sssociazione italizna di riferimento e

aggiomamenta per quanti si occupano di formazione nelle organizzazioni,

¢ Promuove dibatti, convegni, attivitd culturali ed attivitd formative sui temi della
formazione degli aduiti neile organizzazioni private e pubbliche

@ Svolge e promuove attivita di ricerca, di studio e di editora nel settore del processo
formative nelle organizzazioni

o Svolge verso i propri associati attivitd of informazione e di aggiornamentso
professionale.

= Svolge azione di quaiificazione delle azioni formative finalizzata a garantire al
mercato delfa formazione un nuovo ordine di coptrolio della qualitd espressa da
professionisti certificati & deontologicaments coerent con la Carta dei Valor e dej
Comportamenti def Formatore,



L'Area Formazione della Direzione Organizzazione e Persopale partecipa allo staff

centrale de! Gruppo df Lavore sulla Pubblica Amministrazione dell’AIF, con Fobiettivo di:.

o far fronte alle esigenze di aggiomamento in materia di formazione, considerata
Valte specializzazione richiesta per progetiare con risorse inteme processi formativi
complesst,

o stabilire una serfe di relazioni e Interscambi permanenti in matenia di formazione,
necessan a funzionari e dirigenti, per un costanta adeguamento ali'avoluzione deflo

siato dall’arte
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AREA GIURIDICO NORMATIVA-

BIRATO REGIONALE
DURATA: 12 are

DESTINATARI: Dipendendi di categoria B
REQLISITI D' ACCESSQ: Messun rarticolare requisito

OBIETTIVI: Fomire g dipendenti un quadre generale complete dalla norma che regeia la vita
amministrativa all'interno dellEnte.

CARATTERISTICHE DOGENTI: Dirigentt def"Ente, Espert]

MODALITA DIDATTICHE:
* Esposizione teorica efo normativa: 80 %
* Esposizione appiicativa: 20 %
» Esercitazione pratica: 0 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE '

Strumenti di monitaraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari apert
per iz rilevazione daile aspetiative o di eventus; quesii sui contenudl ded corso.

Strumenti di valutazlone: Questionario di gradirnento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Medalita df verifica de!fapprendimenioc: Test a rispeste multiple al termine del corso, per
tutte le ediziani {10 domande)

AREA Farmativa: Giuridico Amministrativa

Neila Progetiazione dj dettaglio Il percorso didattlco dovra anche riferirsi al seguenti
argomenti:

Principi di diritts regionaie .

Principt di diritie amministrativo con particolare riferimento alfa L. 245/2000

Tecniche di redazions di atti amministrativi

Ciritto d'accessg e privacy. responsabilita penale, civiie e amminisirativa dei dipendanti

Principi in materia di contabilita publbilica

Valutazione dirigentt: criteri & metodologis

MATERIALE DIDATHCO: Dispensa da distribuire in auia su matetiale cartaceq o cd

I FEDERALISMO AMMINISTRATIVO
DHRATA: ore 8 i

DESTINATARI: Dipendenti di Categoria B
REQLISITI " ACCESSO: Nessun particotare requisito d'accasso

OBIETTIVE. Fornire a dipendenti un guadro del ruovo ordinamento alla fuce dsilla recente
evdiuzicne normatva :

CARATTERISTICHE DOCENTE: Universitari ed esperi
MCODALITA DIDATTICHE:

< . Esposizione teorica efo normativa: 80 %
¢ Esposizione appiicativa: 20 %
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o Eserciiaziche pratica: 0% - - o
MONITORAGGIO E VERIFICHE )
Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipantt di questionari aperti
per [a rilevazione delle aspettative e di eventuali quesiti sui contenuti del corso.
Strumenti di valutaziones: Questonario di gradiments di fine corso, Mota di sintesi del
Docenie,
Medallta di verifica dellapprendimento: Test a risposte muitiple al termine dei COTSQ, per
utte e edizioni {5 domande)

Area formativa: Area Giuridico. Normativa

Nella Progettazione di dettaglic il percorse didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti;
I suove ordinamenta aila luce della riforma del titole V delia Costituzione

MATERIALE DIDATTICOQ: Dispensa da distibuire in auia su materiale cartaceo o cd
ISTRUTTORIA, REDAZIONE EQ EMANAZIONE DI ATTI AMMINISTRATIVI

DURATA: are 2 |

DESTINATARI: Dipendent] di Categoria B

REQUISITI D'ACCESS0: Nessun particoiare requisito d'accessg

OBIETTIVL: Sviluppare rei dipendenti le competenze necessarie alla predisposizione ¢ un atto
amministrativo

CARATTERISTICHE DOCENTI: Univarsitari ed esper

MODALITA DIDATTICHE:
o . Esposizione leorica efo normativa: 70 %
o Esposizione applicativa: 20 %
¢ Esercitazione pratica: 10 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipant! di guestionar aperti
per a3 rilevazione delle aspettative e di eventuali nuesiti sui contemiti del corso.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sirtesi del
Docente,

Modalita di verifica dell'apprendimento: Test a risposte muliiple &l termine del corso, per
tutte e edizioni (5 domande)

Area formativa: Area Giuridico Normativa

Nella Progettazione di dettagilo i percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti:

1. Principi generaii dell’azione amministrativa

2. Aftiviti ¢ gestione amministrativa dopo le recentt legol di riforma: riparo defle
competenze

Aftivita unilaterate autoritativa & altivita negoziata

Il procedimente di formazione degli 2t amministraty:

Ulistnittoria del provvedimento

o e
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8. Responsabile del procedimento - B
7. Lasiruttura de! provvedimento ot
8. La cometta formuiazione dei motlvi allz base dellatio

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaces o od

| SERVIZI LOCALI VERSO L MERCATD
DURATA: 40 gre

DESTINATARI: Dipendeni di categoria C e D
REQUISITI D’ ACCESSO: Nessun particolare requisito

OBIETTIVE. Fornire ai dipendenti un quadro cempleto della materia in particolar modo ajla luce
dei principi comunitar,

CARATTERISTICHE DOCENT: Esperti, Universitari.

MOQDALITA DIDATTICHE:
= Esposizione teorica efo normativa: 80 %
« Esposizione applicativa: 10 %
» Esercilazions pratica: 10 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazions preventiva ai partecipant! di questionari aperti
per |a rilevazione delle aspetiative e di eventuali quesiti sui sontenuti del corse,

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corsa, Nota di sintesi del Dacente
Maodalitd- di verifica dwlPapprendimento; Test a nsposte multipie 2l termine del corso, per
tutte |e edizioni {25 domande)

AREA Formativa; Giuridico amministrativa

Nella Progettazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirst ai seguenti
argoment;:

i servizi pubblici: premessa teorica

| servizi pubblici di rilevanza industriale

Gestione dei servizi pubblict locali privi di rilevanza industriale
Coslituzione della 5.P.A. per la gestione dei servizi pubblici
La societa di trasformazione urbana

ll contraito di servizio .

I servizi on line erogati dafle amministrazioni locak

La responsabilith contabile & amministrativa

L'evoluzione delia materia seconde i principi comunitari

BENOm b

Materiala didattlce: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacec o cd
LA RESPONSABILITA DEL FUNZIONARIC PUBBLICO
DURATA: 24 are
DESTINATARI Dipendenti o Categoria Ce D
REGLHSITI D'ACCESSO: Nessun particolara requisito d'accssso
CBIETTIVI: Fornire a tuttf i partecipanti una Lraparazione di base in merito 2fle responsabilitd

del pubblico funzienaria. Verrannc esaminate sia e responsabilith per faifo lllecite e per danno
ingiuato, sotio il profils civile, penale & amministrativo, sia le responsabilitd df cura 2 df Asulizto
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CARATTERISTICHE DOCENTY: Esperti in materia =

MODALITA DIDATTICHE: :
= Esposizione teorca efo notmativa: 80 %
»  Esposiziong applicativa: 20 %
» Esercitazione pratica: 0 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somminisiragone preventiva ai partecipanti di questionar] apert
per |a rilevazione delle aspettative e di eventuali quesiti sui contenuti del corso.

Strumenti di valutazione: Questonario di gradimento di fine corso, MNota di sintesi de!
Docente,

. Modzlita di verifica dell’apprendimento: Test a naposte multiple al termine del corse, per
tutte le edizioni (15 domande)

 Area formativa: Area Giuridico Normativa

Neifa Progettazione di dettagiio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai sequenti
argomenti: :

La responsakility penais

L= raspansability civiie

L& responsabilita amministrativa

La responsahility gestionale

Aleune forme speciall di responsabilitd dei pubbiict funzionar

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o od

AREA COMUNICAZIONE

TECKICHE DI COMLUNICAZIONE PUBBLICA
DURATA: are 16

DESTINATARL: Dipendenti df categoria Ae B
REQUISITI D’ACCESSO: Nessun particolare requisiio d'accesso

OBIETTIVI: Fornire gt elementi base necessar ad un pil efficace svolgimento dei rusii in
refazione ai processi in essere d| fluidificazione della comunicazione

CARATTERISTICHE DOCENTI: Esperti di comunicazione & psicolog

MODALITA DIDATTICHE:
a , Esposizione teorica efo normativa: 70 %
o Esposizione applicativa; 10 %
o Esercarione pratica: 20 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di moniteraggio: Semministrazions preventiva ai partecipanti i questionari apesti
per 1a rllevazione delle aspettative e di eventuall quesiti sui contenuti dal corso.

Strumenti ¢i vahsazione: Cuestionario di gradimento di fine corso, Nota di sintes) dal
Bocente,
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Modalita di verifica dell'apprendimento: Test g nsposte multiple 2t termine del corse, per

tuite le edizioni {10 domande) I
Area formativa: Area organizzazione e personale

Nella Progettazione di dettaglio il percarso didattico dovrd anche riferirsi ai seguenti
argomenti:

| processo della comunicazione intarpersonale e il faed back,

La comunicazione a una via e a due vie.

LU'esame dei contenuto e della relazigne.

Tecniche per attivars I'ascolto e lo svilippo di attegaiamenti assertivi.

Cenni sulla comunicazione organizzativa.

La comunicazione scritta: element chiave,

IR LR

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distrbuire in aula sy materigle cartacen o od

COMURNICAZIONE ISTITUZIONALE
BURATA: ORE 16

DESTINATARY: Dipendent di Categoria B, Ce D

REQUISITI D’ACCESSO: Si consiglia di seguire preliminarmente i corse Tecniche di
comunicazione pubblica

OBIETTIVI: Fomnire un guadro di riferimentn normative suf quale innestare la possibiita
operativa; adeguare le competenze dei dipendenti per potere sffrontare in modo offimale i
rapporto con | mezzi di diffusione,

CARATTERISTICHE DOCGCENTI: Esperti di comunicazione pubblica e di tecnologia di Met-
information

MODALITA DIDATTICHE:
o Esposizione teorica efo normativa: 80 %
o Esposizione applicativa: 10 %

= Esercitazione pratica: 10 %

MONITORAGGIO E VERIFIGHE

Strumenti di monitoraggic: Somministrazicne preventiva al partecipanti di questionar aperti
per la rilevazions deile aspettative e df sventuali yuesiti sui conteriuti del corso.

Strumenti di valitazione: Quesfionario di gradimento di fine cerso, Nota di sintesi del Docenie
Medalita 2i verifica dell’apprendimento: Test a risposte multipie al termine de! corso, per tutie
le edizioni {10 domande)

Nella Progettazione di dettaglic |l percorse didattico dovra anche riferirsi ai saguenti
argomenti :

Inquadramento fegislative

Btrurmenti per comunicare e informare

infarmazione e comunicazione interna ed esferna

Informazione maotivante & strumentazioni

Approfandimenti sUi meccanismi di comunicazione intema

Principt df erogazione dei servizi

Strumentf di ricerca e indagini di customer per ia valutazione dei servizi

Principi generali sui nuovi media

Eserciiazione su: piano deffa comunicazione afo suile customer satisfaction
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MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in awla su materiale cartaces o ed

TECNICHE DI COMUNICAZIONE INTERNA
DURATA: 24 ore

DESTINATARI- Sipendent] & Cabegoria Ce D

RE_QU!EITI D'ACCESSO: Nessun narticalare requisito d'accesso

OBIETTIVIE: Fornire strumenti idonei ad un pil efficace svoigimento dei ruoli in relazione ai
processi in essere di fluidificazione deila comumicazione Intemna e della attuazione di piani
strategici di realizzazions di un miglior funzienamerto defla wrganizzazione.

CARATTERISTICHE DOCENT]: Esperti di comunicazione, organizzazions e psicologi

MODALITA DIDATTICHE:
& Esposizione teotica efo normativa: 80 %

= Esposizione applicativa: 10 %
o Esercitarione pratica: 10 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumentj di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per |a rilevazione delle aspettative e di eventuail quesit su contenut del corso,

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corse, Nota di sintesi det Docente
Modalitd di verHfica deil’apprendimento: Test 5 risposte muitiple al fermine del corso, per
iutte le edizioni (15 domanda) '

AREA Formativa: Area comLnicazione

Nella Progettazione di dettaglio # percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguent
argamenti: .

Eveluzione delle organizzaziani complesse

La valorizzazione del capitale umano

La ricerca come presupposta per individuare valod e regole culturali della organzzaions e i
ciima aziendale ¢ la manifestazioherisposta ai bisogni

Linformazione diffusa come alemento essenziaie della comunicazione intermalobietivi,
strategie, visibilita dei ruali ece) -

La comunicazions interna come slemento di processo

Tecniche & mezzi della comunicazione interna

La comunicazione interna (come elemento di integrazione di diverse reaftd organizzative, Ia
comunicazione interna e i cambiamento srutturale, come strumento di validaziore e
misurazione dei valori & del clima del’Ente}

Come misurare Feffiicacia della Comunicazione irtema: ricerche,casi, strumanti eco

MATERIALE DIDATTIGO: Dispensa da distribuire in auta su materiale cartaceo o od
SEMPLIFICAZIONE DEL LINGUAGGIO AMMINISTRATIVO

DURATA: CRE &

DESTINATARY: Dipendentt o Categoria C e O

REQINSIT] I'ACCESSO: Nesayn requisitc particoiare
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OBIETTIVE Fomire un quadro dof riferimendo hormative sul”duale innestars |a possibilits
operativa; adeguare le competenze def dipendenti per semplificars il linguaggio degli ati
amministrativi

CARATTERISTICHE DOCENTL Esperti di comunicazione pubblica

MODALITA DIDATTICHE:
o Esposizione taorica efo normativa; 60 %
o Esposizicne applicativa: 20 %
o Esercitazione pratica: 20 %

MONITORAGGED E VERIFICHE

Strument] di moniteraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di guestionari aperti
per ia risvaziane delle aspettative e di eventuali Quesitl sui contenuti del corso.

Strumentl di valutazione: Questionaria di gradimento di fine corso, Neta di sinteai del Dacente
Modaliti di verifica dellapprendimenta; Test 5 risposte mullipie al termine de! corso, per futte
le edizioni (5 domande) -

Neila Progeftazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi af seguenti
argomenti : :
La direttiva sulla semplificazione del linguaggia dei testi amministrativi:
o Avere (& rendera) sempre chiara il contenuto del testo.
Individuare sempre i destinatario
individuare le singole informaziani e inserirle nel testo in modo i
Individuare e indicare | contenuti giurdici del testa
individuare la strettura gluridica pitl efficace per comunicare gli atti
Verificare la completezza delle informazioni
Verificare ia cometiezza delle informazioni
Verfficare la semplicita del testo
Usare hote, allegati e tabelle per alleggerire 1 tests
Rileggere sampre i testi scrifti
Esercitazioni: Trasformare testi amm inistrativi consolidati seconde | seguenti principi;
Scrivere frasi brey
Usare parolg del linguaggio comune
Usare pochi termini tecnici & spiegarli
Usare poco abbreviasioni e sigle
Usare verbi nella forma attiva e affermativa
Legare le parote 2 le frasi in modg breve e chiaro
Usars in maniera coerenie g maiuscole, le minuscole e la punteggiatura
Evitare neologismi, parale straniere e latinismi
Usa del congiuntive
Usare in maniera cometta ls possibilita di com posizione grafica det tesio

Lo o ST o I o T S I w A s T4 |
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MA'!'ER_IALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacen o ¢d

COMUNICAZIONE ORALE E COMLUNICAZIONE SCRITTA
DURATA: 18 cre

DESTINATARI: Dipendenti df categoriaCe D

REQUISITI D’ACCESS0: Nessun paricolare reguisite d'acceaso
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OBIETTIVI: Fornire ai partecipantl una strumentazione tecnica: che consenta loro dj gvoigere
una relazione seritta a/o orale efficace. - =

CARATTERISTICHE DOCENTI: Espertl di comunicazione pubblica

MODALITA DIDATTICHE:
o Esposizione teorica efo normativa: 70 %
o Espesiziones applicativa: 10 %
o Esercitazione pratica: 20 %

MCONH ORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva al partecipanti di questionari spert
per la rilevaziane delie aspettative ¢ di eventuali quesiti sui contenuti del corsa.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica dell’apprendimento: Test a risposte multiple al termine del corso, per
tutte: le edizioni (10 domande)

Area formativa: Areg comunicazione

Nella Progettazione di dettaglio il percorso didattice dovra anche riferirsi ai seguanti
argomendti:

Normativa di riferimento

Scrivers

Partare

Gestualita e sguardo :

Sviluppo di atteggiamenti e comportarnenii congapeyoli

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in auia su materiale cartaceo o cd
STRUMENTI DI COMUNICAZIONE ED INFORMAZIONE ISTITUZIONALE

DURATA; ORE 15

DESTINATARI: Dipendenti di Categoria G eD

REQUISIT} D’ACCESSO: Si consigliz di seguire preliminarmente il corso Tecniche di
comunicazione pubblica e il corso di Comunicazione istituzionale

IIC..‘.*BIETTP‘.\"I: (uesta corso vugle dare la possibilitd ai dipendenti della Regione di conoscers la
gamma degli strumenti per comunicare ed informare zlla luce della normativa vigente pil
recente che sta maodificando fa relazione con il ciitadino e I'utente.

EARATTE_RISTIGHE DOCENTI: Esperti di comunicazione pubbiica
MODRDALITA DIDATTICHE:
+ Esposizione leorica efo nomativa: 80 2
s Esposirione appficativa; 10 %
~»  Esercilazione pratica: 10 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti dl moniteraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionart aperti
per la rlevarione delle aspettative & di eventuali quesiti sui contenuti det corsa.

Strument! di valitarione: Questionario di gradimenta df fine carsao, MNola di sintesi del Docenta
Modalitd di verifica dell’apprendimenta: Test a risposie muitiple al termine dal corso, per
tutte le edizioni (10 domande) : J
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Area formativa: Area comunicazione - - =

Neila progeftazione di dettaglio ! percorso didattico dovrd anche rierirsi al seguenti
argoment;i: ’

Strumenti della NET-INFORMATION applicati in Regiane {sona gradite testimonianze d'aula}
Uso & fruizione dei Siti di Web

WER e orfentamento atutente

Sisteml telematici e muftimediafi

Comunicazions di utility sociale e di pubblico intsresse

Pubblicita, promozione, affissione, manifestazioni

Mew Media

ldentits ed immagine

Motivazioni ed intenti di comunicazione

Walor & regole dl identita

fmmagine voiuta, prodotts e percepia

MATERIALE DiDATTICO-
Dispensa da distribuire in auia su materizie cartaceo o cd
Esercitariani con slrumenti multimediski

AREA ECONOMICO FINANZIARIA

BILANCIO FURCPED
DURATA: 16 cre :

DESTIMATARE Dipendenti i categoria O
REQUISITI P ACCESSO: Nessun particolare requisita

OBIETTIVI: Fornire ai dipendent gli elementi necessar per Lna prima lefura def bilancio In
genere e di gquello regionale in particolare.

CARATTERISTICHE DOCENTI: Esperti, Dirigenti regionaki

MODALITA DIDATFICHE:
= Esposiziones teorica efo normativa: 80 %
* Esposizione applicativa; 15 %
* Esercitazione pratica; 5 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE -

Strumenti di monitoraggio: Somminisiraziens preventiva ai partecipanti df questionari aperti
per |a rilevazione delle aspettative e di eventualt guesiti sul contenuti del corso.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica dell’apprendimenta: Test 3 rsposte multiple al termine del corso, per
lutte de edizioni (10 domande)

AREA Formativa: Economico Finanziara

Neilla Progettazione di dettaglio il percorso didattico dowra anche riferirsi ai seguenti
argomsanti: :
1. Cenni su Bitancl di impresa
2. Decrsto Legislativo 28 Marzo 2000, M. 76
"Principi fondamentali & rorme di coordinamento in materia di bilancio e di contabilita
delie regioni, in attuazione dell'articols 1. comma 4, della legge 25 giugno 1899, n. 208"



3. LR. 20 novembre 2001, n. 25"Norme in Materia D¢ Programmazione, Bilancio E
Contabilita Bella Regione -

» Raccorde tra programmazione economica-sociale e tepitoriale e programmaszione
finanziaria e di bitancio della Regione

*  Documento di programmazione economico-finanziaria regicnaie

* Programmazione finanziaria e di bilangio regionale e assegnazione degli obiettivi o
delle risarse 3 dirigenti

* Gesfione del bilancio regionale {entrate, spese, servizio di tesoreria-funzionari delegati,

 gestione dei fondi statall e dell'Unione Europes assegnati alla Regione - finanza
straordinaria, rendicontazione generale regionaie, controlia di gestione e controlio di
regolarita comabile)

= Bilanci e rendiconti degli entt pubblici dipendenti dalia regione e degll enti privati a
partecipazione regionale - assegnazione di risorse agli enti locali per I'esercizio o
funzioni conferite e per la realizzazione di interventi previsti da atti di programmazione

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacen a cd

SISTEMEI CONTROLLO INTERNI P.A.
DURATA: ore i8

DESTINATARI: Dipendenti di CateqoriaCe D
REQUISITI D'ACCESSO: Nessun particolare requisiio d'accessq

OBIETTIVI: Fornire un aggiomamento suf processo di modernizzaziong dolla Pubblica
Amministrazione, con particolare riferimento al'esame generale di gquante infrodotio dal D.lgs
n.286/3% in relazione alla ternatica del controllo intemeo

CARATTERISTICHE DOCENTI: Universiiari ed esperi di contenuto

MODALITA DIDATTICHE:
* Esposizione teorica e/o normativa: 70 %
» Esposizione appiicativa: 30 %
» Esercitazione pratica: 0 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di moniteraggic: Somministrazione preventive ai partecipanti di questionari apetti
per la rilevazione delle aspettative e di eventualf guesiti sui contenutt del corso.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi de! Docente
Modaiitd di verifica deil’apprendimento: Tesi a risposie multiple al termine del corso, per
tutte le edizioni (10 domande)

Area formativa: Area Econormico Finanziaria

Nellz Progettazione di dettaglio I perzarse didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argamenti:

Mormativa Vigente

Obiattivi & risultati

Valutazione e controllo strategico

Valutazione delle prestazioni del personale
Controflo di gestione

Controlll di regolarita amministrativa e contabite
Cantrollj intamf

Controlli esterni

Qualith def servizi pubblici & carte dej sanvigi

35



MATERIALE DIDATYICO: Dispensa da disiribuire in au-ra SU m:;ta:riale cartacer o od
AREA EUROPEA

LA NUOVA IJNIDNE EURDPEA; RIFLESSI SULL'ATTIVITA' REGIONALE
DURATA: 8 ore
DESTINATARL Dipendenti di categoria C ¢ D
REGUISITI 'ACCESSO: Nessun barticolars requisito d'accesso
QBIETTIVE Furnire un quadro d'insieme delle principali carattaristiche dei nuovi 10 Paesi
pressimi memibri {al 2004) delf Unione europea, e verificare i riflessi che ne discendono sugli
attuali Stati membri deill’Unione el ropea

CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitari, esperti, funzionar CF

MODALITA DIDATTICHE:

¢ Esposizione teorica efo normativa: 90 %
= Esposizions applicativa: 10 %
o Esercitazione pratics: 0 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per ta rilevazicne delle aspetiative e di eventuali quesili sui contenuti del corsno.

Strumenti di valitazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docents
Modalita di verifica dell'apprendimente; Test a rigposte muitiple al termine del corso, per
tutte le ediziani (5 domande)

AREA di Formazione europea

Nella Progetfazione dof detfagiio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai seqguenti
argamerdti:

Principali dati ed aspetti socio-economici ed istituzionali fanche in relazione alartlcolazione
iocale) dei nuovi Paesi aderent;.

Mutamenii istituzionall ed operativi delfUnione eurgpea che discendono dall’amive dei nuowi
Paesi {ruiova composizione degi organl — Parlamento europec — Commissione, ponderaziona
del voto, ece., Comitato deile Regioni, BLC.L

Gii strumenti finanziar comunitar z disposizione del nuovi Paesi e possibili ricadute sugl Stati
gid membri,

istituzioni comuniiarie e allargamento

Valulazione delle possibii Conseguena

MATERIALE DIDATTICO:

Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacss o cd

GOVERNANCE FUROPEA ED E-GOVERNANCE
DURATA: 8 ore
DESTINATARI: Dipendenti di categaria D
REQUISITI D’ ACCESSC: Nessun particolare requisitc d'accessa
OBIETTIVI: Offrire unc spaccato delle pit recenti azion poriate avant in ambito di Unione

surapes per dar vita ad un pif) efficace sistema decisionala 4ra apparate comunitario, pubbliche
amministrazioni, socicts aivile
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CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitari ed espeti -

MODALITA DIDATTICHE:
o Csposizione leorica efo normativa: 80 %
= Esposizions applicativa: 20 %
o Esercitazione pratica: 0 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di meniteraggio: Somministracions preventiva ai partecipant! di questionari aperti
per la rilevazione delle aspettative e dj eventuali quesiti sui contenuti del corso.

Strumentt di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica deli’apprendimento: Test a risposte multiple al termine del vorso, per
tuite le edizion| {5 domande)

AREA Tematica: Ares suropea

Nella Progettazione di dettaglio il percarso didattice dovra anche riferirsi ai seguenti
argomentl:

Lincantre affromtera ed analizzerd ls politiche e le azioni poste in atte a. livelle di Unione
suropea per la creazione di opportune forme di collegaments, partenariato ma sopratiutto ref,
per faverire iniziative e progetti integrat dinteresse per le pubbliche amministrazioni {regionaii e
locali in particolare), anche tenende contg di gsperienze gid in atto nal var paesi del'Unione
BUropes,

Azioni di coilaborazione tra i diversi liveili di Covermno,

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacen ¢ od

POLITICHE COMUNITARIE
DLURATA: 40 ore

DESTINATAR!: Dipendenti di Categoria D
REQUISITI 'ACCESS0: Nessun particolare requisita

OBIETTIVI: Fomire si dipendenti un quadro completo suilUnione Europea e e politiche
comuniiarie

CARATTERISTICHE DOCENTI: Esperti, Funzionar delta Gommissione Furopea, Universitari.

MODALITA DIDATTICHE:
« Esposizione teorica e/o normativa: 80 %
* Esposizione applicativa: 10 %
+ Esercitarione pratica; 10 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggie: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per la rilevaziane delie aspettative e di eventuali gquesiti sui contenuti dei corso.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine carse, Nota di sintesi del Dacents
Modalita di verifica del’apprendimento: Test g risposte multipie al termine del corso, per
tutte lo edizioni (25 domanda)

AREA Formativa: Ares EBuropes
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Nella Progettazione di dettaglic il percarso didattico dovra anche riferirsi al seguenti
argomenti: ) -
Fenti del diritto comuritaric

Concetli ed istituzioni fondamentai

La politiche comunitarie: strategie e prospetiive

La formazione degfi atti comunitari: fasi e pracedurs

Europa delle Regioni e Federalismo Europeo

Il Finanziamenta della Comunita

Tacniche di costruzione di progetti comunitari

La dediniziane dell'impianto progettuale

La ricerca sui database comunitari

Il Contenzioss Comunitario

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in auk su materiale cartacen o od

AREA ORGANIZZAZIONE E PERSONALE

LEADERSHIP: “GESTIONE ECCELLENTE DELLA SQUADRA”
DURATA: 24 ore
DESTINATAR?: Dipendenti di cateqoria D
REQUISITI D’ACCESSQ: Nessun particolare requisito

OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendentt fe competenze necessarie alla gestione def gruppo o al
favoro per progetti.

CARATTERISTICHE DOCGENTI; Es perti

MODALITA DIDATTICHE: .
* Espesizione teorica efo normativa: 80 %
» Esposizione applicativa; 20 %
= Ezercitazione pratica: 20 %

MONITORAGGIO E VERIFIGHE

Strumenti di menitoraggio: Somminisirazione preventiva ai partecipanii di questionari aperti
per la ritevazione delle aspetistive e di eventuali guesiti sui contenuti del corso.

Strumenti di valutazione: Questionaria di gradimento di fine corse, Nota di sintesi del Docenis
Modalita di verifica dell’apprendimento: Test = risposte multiple al terming del corso, per
tuite le edizioni (15 dormande}

AREA Formativa: Organizzaziore e Persorale

Nelia Progettazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti-

1. Rslazioni e motivazione

= Politiche e strumenii di gestione delle risorse umane: il lorg impatio sulla leadership
inanagerizle
Autareveiezza, autoritd e poters; slement oar la costruzione del ssnso e dal consenso
il processo di delega & gh ostaceli che |a ritardano o inibiscona
La gestione del cambiamento e Ia gestione di sé ¢ delle risorse affidate
Fare in modo che il messaggio arrivi 2 fufli i partecipant adottando uno stile
comunicativo semplice, chiaro & conciso

. % & §
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2. leadership e comunicazions - g - -
La leadership e [a comunicazione per costruire: la motivazione, |identificazione e il
senso di apparenenza ;
Tecrlche di public speaking
La comunicazions con il singofe collaboratore
Gestione della squadra
Il gruppo & il lavoro di gruppo
I ruodf all'irderno det gruppe
Elamendi di eficacia di un gruppo
Stadi di evoluzione del gruppo
La gesfione delle riumani .
Problem solvine con if sisterna Quaiitd Action Teams (QAT)
Le 4 fasi della gestione della riunione:
Focalizzare: selezionare e descrivers il groblema
Analizzare: conoscere il problema partendo dai dati
Riscivere: svilippare una soluzione ad un piang di azons
Eseguire: altuare i piano, monitorare i risultati, adeguare a seconda delle
Bsipenze

L]

R A R O

apop

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o od

GESTIONE DELLE RISORSE UMANE: “DALLIO E GLI ALTRI AL GRUPPO CAPACE DI
COLl ABORARE™
DURATA: 24 ore

DESTINATARI: Dipendenti di eategoria D
REQUISITI D'ACCESSO: Nessun particolare requisito

OBIETTIV: Sviluppare nei dipendenti je competenze necessarie a gestire | collaboratori nel
lavore di gruppo

CARATTERISTICHE DOCENTE Fsperti

MODALITA DNDATTICHE:
* Esposizions {eorica efo nomativa: BO %
« Espuosizione applicativa: 20 %
« Esercitazione pratica: 20 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strument? di menitoraggio: Semministraziane preventiva ai partecipanti di guestionari aperti
per la rllevazione delle aspetiative & di eventuali quasifi sui contenuti del corso.

Strumenti di valutazione: Questicnaric di gradimendo di fine corso, Nota df sindesi del Doceanta
Modalita gf verifica delapprendimento: Test a rispaste multiple al termine del corse, per
tutte le edizioni {15 domande)

AREA Formativa: Organizzazione e Personale

Mella Progettazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti:
intelligenza atfitudinaie;

+  competenze trasversall

* consapevolezza del sé
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padronanza dei se o : =
motivazione _ =
empatia (ascolto attivo)
= abilifa sociali
Assunzione di rucio
* Lz definizione di nuolo
* Llinversions di ruolo
+ [abbandona del rualg
- »  La determinazicne del rucio in lines con ol obdettivi
* Le regole fondamentaii del conferimento defle deleghe
Socializzazione
*  Fomagzions
Scantro
Strutturaziane
Prestazione
- Infegrazione tra un indfvidug ed it aruppa
Griglia di analisi delle interazioni al’interno del aruppo
*  Quatiro esempi delle relazioni & ambienti socigii
Frablem solving -
* L'importanza de! processo decigionale
Tre principi legat alla soluzione dei problemi
I principio di Pareto, l'anatisi A B ©, i principio di Eisenhower
La classificazione, la logica ed il pensiero organizzativo
Determinazione degli obiettivi
Punti base della pianificazione

*» F B & ¥

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in auka su materiaie carfaceo o od

FARI OPPORTUNITA
DURATA: 16 are

DESTINATARY: Dipendenii di Categoria C e [}
REQUISHT] D’ACCESS0: Nessun particolare requisite 'accesso

OBIETTMVY: Approfondire ts cause oggetlive & soggettive della posizione differenziata di uomin;
& donne, sull'interazione tra uemini e donne nell'erganizzazione e sulla valorizzazione degli
apporti femminili. Affrontare la discussione e Fapprofondimento dei meccanismi organizzativi,
delle nuove compelenze frasversali richieste dalla nueva organizzazione del lavors, delle

refazioni tra denne e uomini all'interng della Regione
CARATTERISTICHE DOCENTI: Funzionari pubblici esperti

MODALITA DIDATTICHE:
+ . Esposizione teorica efc normativa: 40 %
» Esposizions applicativa: 30 %
» Esercitazione pratica: 30 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti df menitoraggio: Semministrazione preventiva ai partecipand’ dl questionari apert
per la rilevazione celle agpstiative e di eventuall quesiti sui contenuti del corso. _
Strumenti di valutazions: Questionario dj gradimento di fine corso, Notz di sintesi del
Pocente,
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Modalitd di verifica dellapprendimento; Test o risposte maftinle al termine del corsa, per
tutte le edizioni (10 domande) Lz

Area formativa: Area organizzazione e personale

Nella Progettazione di dettaglio il percorso didatiico dovra anche rierirsi ai sequenti
argomentl:

La normativa in materia di pari opporiunita.

Anglisi e confronto con e percezioni soggettive delle posizion dividuaili allirterns del
conissto. H risultato dovrebbe portare a ura chiarezza condivisa sulle linee fondamentali dei
contesto organizzativo, osservato in un'ottica di gencre.

Analisi delle regoie formali e informali che presiedono al funzionzments del sistema
organizzative e inquadramente nel discorso pii generale delle nuove competenze irasversa]
Hohieste attualmente dall'organizzaziane

Tutela & Promezione deile Pari Oppartunita

Le Istituzioni di Parita

Riflessione sui ruoli, sugli sterectipi 2 sui pregiudizi che si fraducono in atteggiamenti
discriminateri sia nella vita personale che in quedla profassionale dells donne. {Lavorn di
gruppo)

Riflessione sull'uso del proprio tempo (Lavoro di gruppa)

MATERIALE DIDATTICC: Dispensa da distribuire in aula st materiale cartaces o cd

TECNICHE &1 PRESENTAZIONE Di UN PRCGETTO
DURATA: are 3

DESTINATARL: Dipendenti di Categoria O
REQUISITI D'ACCESSO: Nessun particolare requisito d'accesso

QBIETTIVI: Fornire techiche e meiodologie che consentano di valorizzars a presentazions, sia
interna che esterna, di un lors elaberato in forma df progetts: la capacitd di esprimere e
sostenere le proprie idee, infatt, impertante quanto te idee stesse.

CARATTERISTICHE DOCENTI: Esperti di comunicazinne

MODALITA DIDATTICHE:
* Espesizione teorica efo normativa: 80 %
« Esposizione applicativa: 10 %
+ Esercitazione pratica: 10 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti ¢i questienari aperti
per la rilevazione defle aspettative e di eventuali quesiti sui contenuli del corso.

Strumenti di valutazione: Questionario dj gradimento di fine corso, Mota di sintesi del
Ducente,

Modalita di verifica dell’apprendimenta: Test a risposte muitipte al termine de! corso, per
tutte le edizioni (5 domande)

Area farmativa: Arss organizzazione e personale
Nella Progeftaziona di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi al seguenti
argomenti:

Presupposti regole della comunicazions efficace
Contenut della presentazione
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* Relazione con Puditorio
Strumenti della preseniazione

MATERIAL E DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula sU materiale cartaceo o o

FORMAZIONE INFORMATICA

WORD OPERATIVO
DURATA: ore 24

DESTINATARI: Dipendeni interessati

REQUFISITI D'ACCESSO: Nessun particolars requisito d'accesso

OBIETTIVI: Sviluppare la capacita di affrontare autonomamente |e problematiche relative
all'sfaborazione dej testi con un Personal Computer, in risposta alle tipicita delle situazioni di
lavorg diufficia. :

CARATTERISTICHE DOGCENTIL Specialisti con esperienzs formative precedent

MODALITA DIDATTICHE:

Esposizione teorica efo normativa: 40 %

Esposizione applicativa: 20 %
Esercitazione pratica: 40 %

0o Qoo

MONITCRAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministrazicne preventiva al partecipanti di questionan aperti
per la rilevazione delle aspettative e di eventuali Guesit sui contenudi def corso,

Strirmentt di valutazione: Questionaria di gradimenio di fine corso, Nota di sintesi def Docente
Modallta di verifica dell’apprendimento: Esercizio pratico su PC al termine del carso, per
tutte |2 edizioni

Area formativa: Area Informatics

Nella Progettazione di dettaglio i percorso didaftico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti:

Trattamento base del testo

Inseriments, modifica, cancellarione.

Selezione di parti del testo.

Copia, spostamento e cancellazione del testo sejerionato.
Ricerca e sostifuzione di teste.

Fomrmattazione di base

Giustificazione del tesio e scelta de) tipa di carattere.
Inserimento di simboli special.

Utilizze del righelln

Definizions dei rientri, utiizzo del quattre tipi dj tabulatore,
Fommattazione di paragrafi: rientri, inferlinea.
Memorizzazione e richisme di decument

Utilizzo del repilogo informazioni per classiicare & reperive documenti.
Utilizzo di pil: documenti contemporaneamente.
Impaginazione Documenta

¥ Definiziome del formaic delly gagina di sfampa.

# Definizione dei margini, uso dell'intestazione e i di pagina,
¥ inserimento interruzion).

* Numerazione defle pagine.

YUY Y WYY YYYY Y Y v
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Cenni sulla strutturazions del documeinto, - - -
Inserimanto sommario. -
Impaosiazione della stampante.
Utilizza ceil'anteprima di stampa.
unzioni Ausillare
Creazioni di tabelle, conversione di testa in tabella,
Cormetiore ortografico, thesaurus.
Sillabazions.
-Utilizzo def glossario
Elenchi puntati & numerat!,
Inserimento e postzionamento di graflci nel documenio.
inserimento di oggetti: WordArt, Groh, Draw, aquazioni,
Posizionamenta rapide allinterno ded decumento.
Uninne in fase di stampa: creazions di documenti con camnpi variabiti
[mportazione di dati da alire applicazioni Windows, uso del Cliphoard
Importazione documenti da Word

LU UL B S o
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MATERIALE DIDATTICO:
Manuaie cartacea da distribuire in aua o su ed; materiale per esercitazioni pratiche.

WORD AVANZATCD
DURATA: ore 24

DESTINATARI: Dipendent! interessati

REQUISITI D'ACCESSQ; Conoscenza di Word operativo

OBIETTIVI: Sviluppare 1a capacita di affrontare autonomamente le problematiche relative
dll'efaborazione dei testi con un Personai Computer, in risposta alte tipicita defle situazioni di
lavers d'uificio.

CARATTERISTICHE BOCENTI: Specialisti con esperienze formative precedenti

MODALITA DIDATTICHE:

Esposizione tecrica efo normativa: 40 %

o Esposizione applicativa: 20 %
o Esercitazione pratica: 40 %

o]

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministraziohe preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per la riievaziones delle aspettative e di eventuali quesiti sui contenuti del corso.

Strumenti di valutazione: Questionario o gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalitd di verifica delf apprendimento: Esercizio pratico su PC al termine del corse, per
tutte le edizion

Area formativa: Arez informatica

Nella Progettazione g dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguents
argomenti:

fmpiege avanzato di funzioni

* Ricerca e sostifuzione

Utilizzo del segnalibro.

Formato paragrafo, sezione e dacumento,

Tabelle: areazione prefincat,

Impostazione del testo per colonne.

4 & » 3
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» Documenti strithurati, - -
Funzionajita Avanzate _ -
WHilizzg det campi nel documento. .

Variazione del formato di pagina all'interno delte sezioni,
Indicateri di revisiane, confronia tra versioni del documento,
Creazione di indici analitici.

Mote 2 pi di pagina.

Annotazioni nel documento.

Creazione e utilizzo di modeili (fogii di stife).

Caleoli e operazion matematiche allinterno det documenta.
Funzioni al'internc di tabelle: un semplice foglio eiettronico.
Inserimento di cggetii creati con alfri applicativi.

Correttore ortografics: documentt redatti in pit) lingue:,

#F & & & F ® B 4 4 0 =»

MATERIALE DIDATTICO:
Manuale cartaceo da distribuire in aula o su cd; materiale per esercitazion pratiche.

EXCEL OPERATIVO
DURATA: ora 24
DEBTINATARI: Dipendenti interessati

REQUISIT: D*ACCESS0: Buona conoscenza di Word operativa

OBIETTIVE: Sviluppare la capacita di utilizzare |a tabellz elettranica Excel per la creazions di
modelli di supperto alle decisioni & per [a rappresentazione grafica di fenomeni (business
graphics).

CARATTERISTICHE BOCENTI: Spaciaiist con esperienze formative precadenti

MODALITA DIDATTICHE:
¢ Esposizione tecrica efo normativa; 40 %
o Esposizione applicativa: 20 %
o Esercitazione pratica: 40 %

MONITORAGGIO E VERIFIGHE:

Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionar aperti
per |z rilevazicne delle aspeftative e di eventuali quesiti sui contenuti del corso,

Strumenti di valutazione: Quastionario di gradimenta di fine corse, Nota di sintesi del Docente
Modalitd df verifica dell’apprendimenty: Esercizio pratico 54 PC al termine del corsg, per
titte le edizioni '

Area formativa: Area Informatica

Nella Progettazione di dettaglio il percorse didattico dovra anche riferirsi ai seguanti
argoment]:

Generalith su Excei

=« Potenzialits di Excel

* Applicazioni deli'ambisnte Excel.

Generality sulfe applicazioni in ambiente Windows

» Utlilzo delle firesire, dei menu, dei disloghf di sistema.

+ Utilizzo dei mend comuni alle applicaricni Windaws: File & Medifica.
+ Concetto di scambio dati ra applicaziont mediante Clipboard.

Foglio Blettronico

+ Tipi di dati rappresentabili nel foglio elettonico {vaicti, formule, testi).
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Inserimento, copia, spostamento e cancellazione didati. - A

Cancetto df zone di dati, selezione di zove di dati (selezione e3tesa, selezione multipka).
Il coneetio di formuta nel collegamento logico tra cells,

Tipi di indirizzamento {assoluto o relalive nella scrittura di formule}.

Formattazione dei dati: Effetti tipografici, formati particolari per aicunt tipi di dati (vaiuta,
percentiale, data, ora)

Utilizza deila barra degli strumenti.

Classi di funzioni (Matematiche, Statistiche, Finanziarie, ecc).

‘Funzioni fogishe.

Utilizzo cartelle di lavorn

Memorizzazione e richiamo di fogli di iavoro.

Colegamento tra fogli di lavaro,

Apertura di pid document, disposizione delle finestre nel piano di lavora

Importaziane dati da aitri applicativi.

GGestions Base oj Dati

* Vincoli nelia gestione dj basi di dali con Excel.

* Preparariane del foglic di lavoro

« Creazione zone dali, zone criteri, zone estrazione

» Inserimante dati tramite Moduio.

» Definizions dei criteri di selezione.

Grafica

» Concetio di sere di dati,

Tipi di grafici realizzabili con Excel.

Fersonalizzaziene dei grafici: Griglie, scale, tioli, legende, uso colori,
Perscnhalizzazione dei grafic! tridimensionaii {prospettive).

Aggiunta di oggetti grafici {frecce, figure gecmetriche, caselle di tesio) mediante barra degli
strumenti.

Cperazioni Comunj

= Personalizzaziene dell'ambiente Excel.

* Preparazione del foglic di lavoro per 2 stampa, definiziane dei margini, lestate, pig di
pagina. numeraziane dellg pagine.,

Macre in modalits registrazione per automatizzare aperarioni ripetitive.
Personalizzazicne della baria deg)i strumenti,

Connettivits con DBase

Connettivita con Word per Windows

& = 5 B &

MATERIALE DIDATTICD:
Manuale cartaceo da distribuire in aulz o su cd; materiale per esercitazioni pratiche.

ACCESS GPERATIVO
DURATA: are 32

DESTINATARI: Dipendenti interessati

REQUISITI D' ACCESSO: Buona conoscenza di Word aperative od Excel operativa

OBIETTIVI: Sviluppers ta capacita di progetiare & creare database in tempi brevi, di manipolare
ed esfrarre le informazioni con maggiore rapidith e precisione, di creare relazioni tra le tabeile
che compongone un database.,

CARATTERISTICHE DOCENTL Speciafisti can gsperienze formative precedent]

MODALITA DIDATTICHE:
o Esposizione teorics efo normativar 40 %
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o Esposizione applicativa: 20% - - -
o Esercitazione pratica; 40 % -

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di monitoraggio: Somministraziona preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per |a rievazione delle aspeftative e di eventuali quesiti sui contenuti del corso,

Strumenti di valutazione: Questionario di gradiments di fine corsn, Mota di simiesi del Docente
Modaiitd di verifica dell’apprendimento: Esercizio pratico su PC al termine del corse, per
tutte la ediziani

Area formativa: Area Informatics

Nefla Progettazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argament?: '
Progettazione d] database

«  Definizione delle tahells, dei campi, delle relazioni
Awvio & gestione degii oggetti det database

» Crearione ed apertura di un database

« Copia, ridenominazione ed gliminazione di oggetti del database
Aggiuria e medifiea di dati

*  Aggiunta di recort

* flodifica di record

» Copia, spostaments ed eliminaziona di datj

Ricerca ed ordinamento di dati

* Ricerca di dati

* Soslituzione di dati

» Ordinarmento di record

Mozioni fondamentali sidle tabelle

Creazione di una tabeila

Aggiunta di campi

Befinizione di shiave primarka

Salvataggio di una tabelia

*» [impostazioni di refazioni tra tabelle

Madifica & personalizrazivne tabelle

Nozioni fandamentali query

Nozioni fondamentali sulle schede

» Creazioni di una scheda

» Creazioni di controfli

v impostazion delle proprietd def controli

» Impostazionf delle propriets deile schede

Creazione di schede basate su piy tabelle

| report

» Creazione ed utifizzo dei report

+ Stampa di report

» Crearione e modifica dei controllj

* Ordinamenic dei dati nei report

Macro

» Creazione, salvataggio ed esecuzions di una macro
+ Stampa di raport tramite magre

MATERIALE DIDATTICO:
Manuale cartacee da distribuire in 2ula o su od; materiale per esercitazioni pratiche.
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AUTOCAD - BASE - -
DURATA: 32 ore - -

DESTINATARI: Dipandenii dei LDiparimento Territﬂrin che devong utilizzars tale strumento

REQUESITI D'ACCESSO: Non viene richiesta ta cenoscenza preliminare di altro software, ma
una busna operativita al personal eom puter

OBIETTIVE: Fornire una buona conoscenza di Autocad e dells sue appiicazion;
CARATTERISTICHE DOCENTI: Specialistt con esperienze farmative precedent

MODALITA DIDAT TICHE:
o Esposizione teorica efo normativa: 40 %
¢ Esposizione applicativa: 20 %
o Esercitazione pratica: 40 %

MONITORAGGIO E VERIFICHE

Strumerdi di monitoraggio; Somministrazione preventiva ai partecipant] di guestionari aperi
per la rilevazione delle aspeftative e di eventugii Quesiti suf contenuti del corsa.

Strumenti di valutazione: Quesbionario di gradimento di fing corso, Nota di sintes] del Docente
Medalita di verifica dell’apprendimento: Esercizio pratico su PC al termine del corso, per
tutte le edizion

AREA FORMATIVA: Ayes informatica

Nefla Progettazione di dettaglic il percorso didatiice dovra anche riferirsi ai seguents
argomenti:

Dall'introduzione al CAD e alla teoria del disegnoe CAD alla creazione di oggetti alementar, di
oggetti complessi, di modifica degli oggett, fino aita stampa dei diseqgni.

MATERIALE DIDATTICO: ;
Manuaie cartaces da distribuire in aula o su od; materiale per esercitazioni pratiche,

FORMAZIONE {INGUISTICA

CORBO0 DI LINGUA INGLESE
DURATA: ore 50 .
DESTINATARI: Dipendenti di Categoria D che ne hanno bisogno per motivi df servizip

REQUISIT] D'ACCESSO: Nessuna rinuncia dopo tiserizione nel precedente anno formative,
Superamento i test di ingresso

QBIETTIVL: Sviluppare le competenze necessarie per avanzamento di aimeno un livefio di
CONOSCenza

CARATTERISTICHE DOCENTI: Insegnamente della lingua, continuativo e non octasionale,
net corso dellultimo biennio, presse una scuola pubbiica o privata italiana.

Insegnamenin della lingua, anche nen continuativo, . per fre anmi, nel corso del'ultime
quinguennio, presse una scuola pubblics o privata, con almeno un anno df 2spetenza in Kalia.

MODALITA DIDATTICHE:
= Esposizione teorica ofo normativa: 70 %
* Espasizione applicativa; 30 %
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* Esercitazione pratica: 0 %

MONITORAGGID E VERIFICHE

Strumenti df monitoraggio: Test di ingresso

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine carso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica delPapprendimento: Prova scritta specifica

Area formativa: Area Linguistica

CORSQ DI LINGUA FRANGESE
DURATA: ore 50

DESTINATARY: Dipendenti di Categora D che ne hanno hisogho per motivi di servizio

REQUISITI D’ACCESSO: Nessuna rinuncia dopo l'iscriziene nel precedente anno formativo.
Supsramento di test di ingresso

CBIETTIVT: Sviluppare |le competenss necessarie per favanzamento di almena un livells di
CONDSCENzZE

CARATTERISTICHE DOGCENTI: Insegnamento della lingua, continuativo e nen cocasionale,
nel corso deffultime hisnnio, presso una scuola pubblica o orivata ftaliana.

Insegnamento defla lingua, anche non confinuativo, per tre anni, nel corso dellultimo
quinquennio, presso una scuoka pubblica o privata, con almeno un anno di esperienza in ltalia.

MODALITA DIDATTICHE:
+ Esposizione teorica efo normativa: 70 %,
+ Esposizione applicativa: 30 %
« FEsercitazione pratica: 0 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoragglo: Test di ingresso
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine carso, Nota di sintest del Docente
Modalit di verifica dell’apprendimsnto: Prova scritta specifica

Araa formativa: Area Linguistica
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MODULO SPECIALISTICO

EVOLUZIONE NORMATIVA RELATIVA ALLE OPERE PUBBLICHE, GARE E APPALTI DI
SERVIZI

DURATA: 24 ore

DESTINATARE: Riservatc alla Direzione Sistemi Imformatici, Statisticl, Provveditnrato e
Patrimanio & Direzione Infrastrutiure

OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendenti le competenze necessarie per 'affidamento dei sefvizi ard
evidenza pubblica.

CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitari, esperti e funzionari pubblici con quialificata
esperienza

MODALITA DIDATTICHE:
+ Esposizione leorica efo normativa: 53 2
+ [Esposizione applicativa; 25 %
« Esercitazione pratica: 25 %
Pud essere prevista una fase di formazione on the iob {eccedente le ore previste)

MCNITORAGGID E VERIFICHE

Strumenti df monitoraggio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari apert
per fa rilgvarzione delle aspettative & di eventuali quesiti sui contenuti del corso.

Strumenti di vaiutazione: Questionaria di gradimento di fine corse, Nota di sintesi del Docente
Modalita o verifica delP apprendimanto: Prova pratica da concordare con {'Ares Formazione
i fase di pragrammazione di dettaglio.

AREA Farmativa: Area Tecnico-specialistica
Nella Progettazione di dettaglio il percorse didattico dovra anche riferirsi agli argoment|

individuati dalla Societa erogatrice delia Formazione a seguite di interviste al dirigentl
interessati efo incontri programmatici,
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MATERIALE (MDATTICO:
Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacen ¢ od

PIANIFIC AZIONE URBANISTICA TERRITORIALE E SETTORIALE

DURATA: 24 org
DESTINATARI: Riservato alla Direzione Urbanistica e Temiiono
OBIETTIVI: Sviluppare nai dipendenti la I cormpelenze necessare alla pianificazione
urbanistica emitorigie & ssttoriale
CARATTERISTICHE DOCENTY: Universitari, esperti e funzionari pubblici con qualificata
espenenza :
MODALITA DIDATTICHE:

* Esposizione teorica efo normativa: 50 %

* FEspnsizione applicativa; 25 %

» Esercitazione pratica: 25 %
MCNITORAGGIQ E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Somministrazione preventiva ai pariecipanti di questionari aperti
per la rilevazione delle aspeitative e di eventuali quesitl sui cantenuli dei corso.
Strumenti di valutazione: Questicnaric di gradimento df fine carso, Nota di sintesi def Docente
Madalita di verifica dell’apprendimente; Prova pratica da concordare con I'Area Formazione
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progeitazione di detizglio il percorso didattico dovra anche riferirsi agli argomenti
individuati dalla Societa erogatrice della Formazione a seguite di interviste ai dirigenti
interessati efo incontr programmatici.

MATERIALE DIDATTICO:
Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacso o o

TUTELA DELL'AMBIENTE E SVILUPPO SOSTENIBILE

BURATA: 158 ore
DESTINATARI: Riservato alia Direziona Ambiente
OBIETTVI: Sviluppare nei dipendenti e competenze necessarie alla twiela dellambiente e
svlluppa sostenibile
CARATTERISTICHE DOCENTI: Univarsitari, esperii ¢ funzionari pubblici con qualificata
Bsperienzy
MODALITA DIDATTICHE:

* Esposizione teorica efo normativa: 50 %

= Esposizione appiicativa: 25 %

» Esercitazione pratica: 25 %
MORITORAGGIC E VERIFICHE
Strument! di manitoraggio: Somminigtrazione preventiva ai parfecipanti df questionari aperti
per la rilevarzione defle aspettative e di eventuai quesiii sui contenut] del carso.
Strumenti di valutazione: Questionaric di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica del’apprendimento: Frova pratica da concaordare cor I'Area Formazione
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progettazione o dettaglie it percerso ditdattico dovra anche riferirsi agli argomenti
individuati daila Societd erogatrice della Fermazione a seguita ¢l interviste ai dirigenti
interessati efa incontri programmatici. : :

MATERIALE DIDATTICQ: Dispensa da distribuire in auia su materiale cartaceo o od;



CONTRGLLO DEGLI ENTI STRUMENTALI - NORMATIVA E GESTIONE FINANZIARIA

DURATA: 15 ore ;
DESTINATAR!: Riservato alla Direzigne Ambiente
OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendentl le competenze necessarie al conirollo degli enti
strumentali
CARATTERISTICHE DOCENTEL Universitarl, esperti e funzionari pubbiici con qualificata
esperienza
MOBALITA DIDATTICHE:

* FEsposizione fecrica efo normativa: 50 %

* Esposizione applicativa; 25 %

* Esercitazione pratica: 25 %
MON!TORAGGIC E VERIFICHE
Strumant? di monitoraggio: Bomanda pre-corso, Domande di approfondimento al Docente
Strumenti di valutazions: Questicnario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verfica deliapprendimento: Brova pratica da concardare con Area Formazione
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progettazione di dettaglio il percorso didattico davra anche riferirsi agli argomenti
individuatl dalla Societd erogatrice della Formazione a sequito di interviste ai dirigenti
interessatl efo incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o ed;
PROGETTAZIONE ELUROPEA NELL'AMBITC DELLE RISORSE STANZIATE DALL'UE.

DURATA: 16 ore
DESTINATARI Riservato alia Dirozione Infrastrustiure e Direzione Ediliia
OBIETTIVE. Sviluppare nei dipendenti le competenze speciliche necessarie alla progettazione
eurcpea nell’ambio delte risorse stanziate dalf UE .
CARATTERISTICHE DOCENT: Universitari, esperti e funzionsr pubblici con qualificala
esperienza
MODALITA DIDATTICHE:

* Espasizione teorica efo normativa: 50 %

= Esposizione applicativa: 25 %

* Esercitarione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strument] di moniteraggio: Somiministrazians preventiva ai partecipanti di questionarn aperti
per ia ritevazione dele aspettative & di eventuali qeresitl sui contenutt ded corsa,
Struments di vaiutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota df sintesi del Docentes
Modalita di verifica deli’apprendimenta: Prova pratica da concordarg con PArea Formazicns
in fase di programmazione di dettaglin.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progettaziane di dettagiio il percorso didattico dovra anche rifertrs] agli argomenti

individuati dalfa Societa erogatrice della Formazione a seguitc di inferviste ai dirigenti

interessat ofo incontri pragrammatici.

MATERIALE DIDATTICO- Dispensa da distribuire in auls =y materfale cartaceo o cd
CONTROLLO SUI BILANCI DELLE ATER {EX IACP)

DURATA: 16 cre
DESTINATARI: Rissrvato alla Dirszions Edilizis
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OBIETTIVI: Sviivppare rei dipendenti la le competenze specifictie necessarie al controllo sui
bifanct delle ATER -
CARATTERISTICHE DOCENTF Universitari, esperti e funzionar pubblici con quaiificata
esperanzg
MODALITA DIDATTICHE:

* . Espasizions teorica sfo normativa: 50 %

» Esposizione applicativa: 25 %

* Esercitazions pratica; 25 o
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strument] di monitoraggio: Somministrazions preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per fa rilevazione delle aspetiative ¢ di eventuali guesiti sui contenuti del carso.
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corse, Nota di sintesi del Docente
Modalita di veriflca dell'apprendimento: Prova pratica da concordare con 'Area Formazione
In fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-speckslistca

Neila Pregettazione di dettagiio il percorso didattico dovra anche riferirsi agii argomenti
individuati dalla Societa erogatrice della Formazione 3 seguite di Interviste ai dirigenti
interessati sfo incont programmatici,

MATERIALE DIDATTICO:
Lispensa da distribuire in aula su materiale cartacao o cd

PROGRAMMAZIONE SOCIOECONOMICA, PARTECIPAZIONE ALLA REDAZIONE DEL
DGCUMENTO DI PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E PRGCEDURE DI MONITORAGGIO

DURATA: 36 ore
DESTINATARL: Riservate alla Direzione Pragrammazione economica e a tuite guelle Dirazion
che interagiscono col territorio
OBIETTIVI: Svifuppare rei dipshdenti 1z |e compedenze necessarie alla parfecipazione allz
rodazione del documento di programmazione finanziaria
CARATTERISTICHE DOCENT: Universitari, esperti e funzidnari pubhlici eon qualificata
esperienzs
MODALITA DIDATTICHE:

» Esposizione tearica efo normativa; 50 %

« Esposizione applicativa: 25 %

= Esarcitazione pratica; 25 %
Pud essers prevista una fase di formazione on the job {eccedente le ore praviste)
MONITORAGGIQ E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggia: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questionari aperti
per 1a rilevazione deile aspetative & di eventuaii quesit sui contenutt del carsn.
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modallta di verifica dell’apprendimente: Frova pratica da concordare con FArea Formazione
in tasa di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progettazione di dettaglia Ii percorso didattico dovra anche riferirsi agli argomenti
individuati dalla Societa erogatrice della Formazlone a seguita di interviste ai difdgentl
interessati e/o incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO:
Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o cd;
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PARTECIPAZIONE ALLE NORME €OMUNITARIE E PRGCEDURE DI INFRAZIONE
DURATA: 32 ore '
DESTINATARI: Riservato alla Direzione Affari Giuridici e Legis|ativi

OBIETTIVI: Sviluppare rei dipendenti la le competenze necessatie allz parteciparione alle
Fome comunitarie

CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitan, asperl ¢ funzionar pubblici cen qualificata
esperienza

MODALETA DIDATTICHE;
» Esposizione teorica e/o normativa: 50 %,
» Esposiziane applicativa; 25 %
+ FEservitazione pratica: 25 %
Fufr essere prevista yna fase di fmmazinn_e on the job (eccedente le ore prevists)

MONITORAGGIO E VERIFICHE -
Strumenti di menitoraggio: Somminisirazione preventiva ai partecipanti di guestionari aperti
per la rievazions defle aspettative e di eventuali quesit suj contanuti del corso.

Strument] di valutazione: Questicnario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita i verifica dei’apprendimento: Prova pratica da cancordare con 'Area Formazione
in fase di programmazione di detfagiio.

AREA Formativa: Area Tecnico-spacialistica

Nefta Progettazione di dettaglio il percorse didattice dovia anche riferirsi agll argomenti
individuati dalla Societa erogatrice deila Formazione a seguite di interviste ai dirigenti
interessati efo incontri programmuatici.

MATERIALE DIDATTICO:
Dispensa da distribuire in aulg su materiale cariaces o od;

FORME ORGANIZZATIVE E FORME AS5CCIATIVE DEL TERRITORIO AL FINE DELLA
PROGRAMMAZIONE SCCIG-ASSISTENZIALE - PROGETT] INTEGRATI - QUALITA DE!
SERWVIZI
DURATA: 32 ore
DESTINATARI: Riservaio alla Direzione Famiglia
OBIETTIVT: Sviluppare net dipendenti fe campetenze necessare alla programmazione socio
assistenziale nella pitt ampia cornice della realts teritoriaie
CARATTERISTICHE DOCENTI: Funzionari pubbiici con quaiificata esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:
» Esposizione teorica efo normativa: 50 %
+ Esposizione applicativa: 25 %
= Esergitazione pratica: 25 %
Pud essere prevista una fase di formazione on the job {eccedente le ore prevista)

MONITORAGGID E VERIFICHE

Strumenti d¢f monitoraggle: Somminisirazione preventiva ai partecipantt di questionari apert
per |a ritlevazione delle aspetiative e di eventuali quasit sui contenuti dai carso.

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine eorso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica deil’apprendimento: Prova pratica da cencardare con PArea Formazione
in fase di programmazione di dettaghio.

AREA Formativa: frea Tecnico-specialistica
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Nella Frogettazione di dettaglio il percorso didattics dovra ahche riferirsi agli argomenti
individuati dalla Socfets erogatrice della Formazione a sedquito dl interviste ai dirigents
interessati efo Incontri programmatici.

MATERIALE DIATTICO:
Dispensa da disfribuire in aula su materiale cartacea o od.

GESTIONE PATRIMONIO IMMOBILIARE

BURATA: 24 are
DESTINATARL: Riservato ala Direzione Sistemi Informatici, Stafistici, Provveditoraic e
Patrimonia — Area Patrimonio
OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendenti I le competenze necessarie alla gestione ded patrimonio
immokiliare regionale
CARATTERISTICHE DOCENTI: . Universitar esperti e Funzionar pubblici con qualificats
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

* Espusizione teorica afo normativa: 50 %,

+ Esposizions applicativa: 25 %

* Esercitazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monioraggle: Damanda pre-corso, Domande di approfondimento af Docente
Strument! di valutazione: Questianario di gradimento di fine corso, Nota o] sintesi del Docente
Modalita di verifica def'apprendimento: Prova pratica da concordare can |'Area Formaziones
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Farmativa: Areg Tecnico-specialistica

Nella Progettazione df dettaglio if percorso didattico dowvea anche riferirsi agli argomenti
individuat] dalfa Societi eregatrice della Formazione 2 seguite di interviste ai dirigenti
interessati e/o incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO:
Dispensa da disfribuire in aula su materiale cartaces o cd. -

COCRDINAMENTC ACCORDI DI PROGRAMMA QUADRD E MONITORAGEID
DELL'INTESA TERRITORIALE

DURATA: 32 org
DESTINATARI: Riservato alla Direzione Programmazione economica e & lutte quelle Direzioni
che interagiscono col terntaric
QBIETTIVE Sviluppare nei dipendent! le competenze necessarie al coardinamaniao deali aceordi
di programma quadro & monftoraggio dell'intesa temritoriale
CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitar, esperti & Funzionar pubblict con gualificata
esperienza nella materia
MCDALITA DIGATTICHE:

= Espesiziong teorica efo normativa: 50 %

* Esposirione applicativa: 25 %

» Esercitazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di menitoraggia: Somministrazicne preventiva ai partecipant di questionar apert
per la rilevazione dalle aspattative e di eventuali quesitl sui comtenuti del corsa.
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimente di fine corse, Nota di gintesi del Docenta
Modalita di verifica dell’apprendimento: Prova pratica da concordare con FArea Formazione
in fase di programmazione di dettaglia.
AREA Fermativa; Area Tecnico-specialistica
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Nella Progettazione di dettaglic # percorse didattles dovra-anche riferirgi agli argomenti
individuati daila Societa erogatrice della Formaziona a seguito di interviste ai dirigentl
interassati efo incontri programmatici,

MATERIALE DIDATTICO:
Dispensa da distribuire in aula su materiale cartacen o od.

GESTIONE DE! FONDI COMUNITARI, CONTROLLO E VIGILANZA

DURATA: 32 are
DESTINATARI: Riservato slia Dirszione Agricoitura
OBIETTIVI: Sviluppare nei dipenderti e competenze necessarie alla pestione dei fondi
comunitari, contrallo e vigilanza, nella materia specifica defl"agricoitura
CARATTERISTICHE DOCCENTI: Universiar, esperti @ Funzionar pubblici son qualificata
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICME:

= Esposizione tenrica efo normativa: 50 %

= Esposizione applicativa: 25 %

» Eserciiazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Domanda pre-corso, Domande dj approfondimento al Docente
Strumenti di valitazione: Questionario di gradimente di fine corso, Nota di sintest del Docente
Modalita of verifica dell’apprendimento: Prova pratica da concordare con PAres Formazione
in fase di programmazione di dettagfic.
AREA Formativa: Area Tecnice-specialistica

Nella Progettazione di dettaglio it percorso didattico dovra anche riferirsi agll argomenti
individuat! dalla Societd eragatrice della Formazione a seguito di interviste ai dirigenti
interessati e/o incontri programmatici.

MATERIALE DIDATFICO:
Dispensa da distribuire in aula st materiale cartaceo o o,

NORME DI DIRITTO AMMINISTRATIVO RELATIVC Al RAPPORTI CON GLI ENT! LOGALI,
CON PARTICOLARE RIFERIMENTC ALLA PARTE FISCALE, NELLA Pl AMPIA CORNICE
DEI RAPPQORTI CON LA COMUNITA EUROPEA

DURATA: 24 ore :
DESTINATARI: Riservato aila Direziane Agricoltura
OBIETTVL: Fornirs ai dipendenti un quadro compieto sufla narmativa refativa ai rapporti con gl
enti tocall, con particolare riferiments alla parte dei controlli, in materia di agricoltura
CARATTERISTICHE DQGENTI: Universitari, espertt @ Funzionari pubblici con guafificats
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

* Esposizione feqrica e/o normativa: 50 %

» Esposizione appiicativa: 25 %

= Esercitazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Sommiristrazione preventiva ai partecipanti di questionar apert
per |3 rifavazione delie aspetiative o dl eventuali quesiti sul contenuti del corso. Strumenti di
vaiutazione: COuestionaria di gradimenta di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica dei apprendimente: Frova pratica da concordare con 'Area Formarzione
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistics
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Neila Progetiazione di dettaglio il pergorse didattico dovréranche riferirsi agli argomenti
individuati dalla Societd erogatrice della Formazione a seqilto di interviste ai difgenti
interessati efo incontri programmatici.

MATERIALE HDATTICO:
Dispensa da distribufre in aula su materiale cartaces o cd.

ATTUAZIONE EIFﬁRMA SCOLASTICA, DELL’UNIVERSITA, DEL SISTEMA DI
ORIENTAMENTO. PROGETT] [l ORIENTAMENTC NEL SISTEMA SCOLASTICO

DURATA: 24 ora
DESTINATARI: Riservato aila Direzione Isiruziore & Diritto allo studio
OBIETTIVI: Fornire ai dipendenti un quadro compieto sulla normativa relativa aila riforma
scolastica e &l progetti di orientarmentc nel siglema scolastico ;
CARATTERISTICHE DOGCENTI: Universitari, esperll ¢ Funzionan pubbiici con gualificata
eSperienza nella mateng
MODALITA DIDATTICHE:

= Esposizions teorica efo normativa: 50 %

= Esposizione applicativa: 25 %

= Esercitazione pratica: 25 %
MONITORAGGID E VERIFICHE
Strumenti di monitaraggio: Somministrazicne preventiva ai partecipanti di questionari aperfi
per la rlevazione dells aspetistive e di eventuaii quesiti sui contenuti del corso Strumenti di
valutazione: Questionario di gradimento di fine corge, Nota di sintesi del Docente
Madaiita di verifica dell’apprendimento: Prova pratica da concordare con ['Area Formaziane
in fase di programmazione di dettaglio,
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Nella Progettazione di dettaglio il percerso didattive dovrd anche riferlrsi aghi argomenti
individuati dalla Societa erogatrice della Formazione a seguite di interviste ai dirigenti
interessati /o incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO:Dispensa da distribuire in auta gu materiale cattacen o gd.
ATTUAZIONE DELLA RIFORMA BIAGI SUL MERCATO DEL LAVORO

DURATA: 24 cre
DESTINATARI: Riservato alla Direzione Formazione e Problemi del lavore
CBIEFTIVI: Fornire ai dipendenti un quadro completo sulla nermative relativa alla riforma sul
mmercato ded lavaro
CARATTERISTICHE DOQCENTI Universitari, esperti e Funzionari pubblici con gqualificats
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

» Esposizione teorica efo normativa: 50 %

* Espesizione applicativa: 25 %

* Fseisitazions pratica: 25 %,
MORITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Somministrazions preventiva ai partecipantt df questionari aperti
per iz rilevazione delle aspetlative e di eventuali quesitl sui contenuti ded corso Strumenti di
valutaziene: Questionario di gradimants di fine carso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica dell'apprendimento: Prove pratica da concordare con I'Area Formazione
in fase di programmaziona di dettagiio, )
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica
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Neilz Progettazione di dettaglio il nercorse didattico dovrd-anche riferirsi agli argomenti
Individuati dalla Societa erogatrice defla Formazlone =z sequito di imterviste ai dirigenti
interessati efa incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO:
Oispensa da disiribuire in aula sy materiaie cartaceo o od.

LAVORARE PER PROGETTI: PROGETTO SPECIFICO DI COMUNICAZIONE
. ' ORIZZONTALE
DURATA: 32 agre
DESTINATARI: Riservato al Segretariatv Generale e a referenti individuati a tal fine dalio
siessn
QBIETTIE Sviluppare nef dipendenti |a capacita di lavorare per progetti ed in mode particolare
acguisire 8 sperdmentare le compelense necessarie per lattuzzione di una comunicazione
orizzontale. Creare, inoltre, una condivisione dell'identita de Segretariato Generale.
CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitarf, esperli & Funzignari pubblici con quaiificata
esperianza nefla materiz -
MODALITA DIDATTICHE:

» Esposivione tecrica e/o normativa: 50 %

+ Esposizione applicativa: 25 %

* bsercitazione pratica; 25 %
Pub essere prevista una fase di formazione on the job {eccedente le ore previste)
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti df monitoragyio: Somministrazione preventiva ai partecipanti di questienari aperti
per 1a fievazione delle aspetiative e di eventuaii quesiti sui contenufi del corso Strumenti di
valutaziane: Questionario di gradimento di fine corso, Nota df sintesi de! Dacents
Modalita di verifica dell’apprendimento: Prova pratica da concordare con I'Area Formazione
in fase di programmazione di detiagiio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Mella Progettazione di dettaglic il percorso didatfico davra anche riferirsi agli argoment;
individuati dalla Societa erogatrice della Formazione a seguito di interviste ai dirigenti
interessati efo inconir programmatics.

MATERIALE DIDATTICD: Dispensa da distribuire in gula sU materiaie cartaceo o od,
SYILUPPFO DEL TERRITORIOQ - MODELLL ORGANIZZATIVI

DURATA; 24 ore
LESTINATARI: Riservato alla Direzione Entl ivogii
OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendenti la capacita di rapporiarsi af territorio sottclineanda |z
funziane regionale di programmazione e supporta deqli Enti locali
CARATTERISTICHE DOGCENTI: Universitari, esperti & Funzionari pubblici con quafificata
asperienza nella materia
. MODALITA DIDATTICHE:

» Esposizione teorica efa normativa: 50 %

* Espesizions applicativa: 25 %

* Eserciazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE :
Strumtenti di moniteraggio: Somministrazione preventiva ai parlecipanti di questionari aperti
per ia rilevazione defle aspettative e di everduali quesiti sui contenuti del corsa,
Strument? di valutazione: Questionario di gradimento 4l fine corso, Nota di sintesi del Docente
Madalita di verifica del apprendimento: Prova pratica da concordare con I'Area Formazipne
in fase di programmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Aroa Tecnico-spaciaiistica
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Nella Progettazione di detiaglic il percorso didattico dovra anche riferirsd agll argomenti
individuati dafla Socleta ercgatrice della Formazione a seguitc di interviste af dirigenti
interessati efs incentrt programmatici.

MATERIALE DIDATTIGO: Disgensa da distribuire i aula su materisie cartaces o od.
FOLLAA |LLOCALE E TUTELA DEL CITTADIND - ANTIRAGKET E ANTIUSURA

DURATA; 32 cre
DESTINATARE: Riservato slla Direzione Sicurezza
OBIETTMI: Fornire ai dipendent gl strumentl necessari per mettere in atio ogni utile attivita a
sostagno degli enti locali nella materia, con particolare riferimento alla scucia di polizig locale o
alla tutela det cittadino, vi compreso # sostegno antiracket e antfusura
CARATTERISTICHE DOCENT: Universitar, esperti & Funzionari pubblicl con qualificata
asperianza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

+ Esposizions teorica efo normativa: 50 %

. = Esposizione applicativa: 25 %

* Esercitazione pratica: 25 %
MOCNITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Somministrazicne preventiva ai partecipanti di questionari aperti
Rer la rilevazione delie aspetiative & di eventuali quasifi sut contenut] gl corsa.
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fing coreo, Nota di sintesi def Docente
Modaiita di verifica dell’apprendimento: Prova pratica da concordare con PAres Formazigne
in fase di programmazions di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecnico-specialistica

Neila Progettazione di dettaglia il percorso didattico dovra anche riferirsi aghi argomenti
individuat! dalia Societé erogatrice della Formazions a seguita di interviste ai dirigenti
interessati e/o incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula sy matariale cartaceo o o,

PROGRAMMAZIONE ECONOMICA E POLITICA INDUSTRIALE

DURATA: 24 are
DESTINATARI: Riservato alla Direzions Attivita Produttive
ORIETTIVI: Fornire ai dipendanti gli strumenti necessari per metters in atto ogni 1Hile attivita a
sostegno della programmazione in campo industriale
CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitari, esperti & Funzionar pubblici con quaificata
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTIGHE:

* Esposizione tearica e/o nomativa: 50 %

* Esposizione applicativa; 25 %

* Esereitazione pratica: 25 %
MONITORAGGIQ € VERIFICHE
Strument! di monitoraggio: Somministrazione preveniiva ai partecipanti di questionari aperti
per la rilevarione delle aspetiative & di eventuali quesiti sui contenuti del carsa,
Strumenti di valufszione: Questicnario o gradimento di fine corso, Nota di sintesi del Docente
Modalita di verifica dell apprendimento: Frova pratica da concordare con FArea Formazione
in fase di programmazions di dettagiio.
AREA Formativa: Area Tecnico-spacialisticg



Nella Progettazione di dettaglie Il percersa didattice dovraenche rferirsi agli argomenti
individusti dalla Societa erogatrice della Formazions a sequito di interviste ai dirigent
Interessali efo inconttf programmatici.

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in zula su materiale cartaceo o cd.

EVOLUZIONE DELLO STATO GIURIDICO

DURATA: 24 ore
DESTINATARI: Riservato alla Dirszione Crganizrazione e Personale
OBIETTIVI: Sviluppare nei dipendenti ie competenze necessarie ad affrontare |3 problematica
nello spirto dei servizio alutenza.
CARATTERISTICHE DOCENTI: Universitari, esperti e Funzionar publfici con gualificata
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

= Esposizione teorica efo normativa: 50 %

» Esposizione applicativa: 25 %

» Esercilazione pratica: 25 %
MONITORAGGIO E VERIFICHE
Strumenti di monitoraggio: Somministrazions preventtva af partecipanti di guestionari aperti
per la rilevazione delle aspettative e di eventual quesiti sui cortenuti del corso,
Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi dei Dogente
Modalita di verifica dellapprendimento: Prova pratica da concordare con 'Area Formazions
in faze di programmazione di dettaglio.
AREA Fermativa: Area Tecnico-spedialistica

Nella Progettazione di dettaglio il percorso didattico dovra anche riferirsi agif argomenti
individuati dalla Societa erogatrice della Fermazione a seguite di inferviste ai dirigentl
interessati efo incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o od.
EVOLUZIONE DELLA MATERIA PENSIONISTICA

DURATA: 24 are
DESTINATARI: Riservate aila Direzione Organizzazione e Personale
OBIETTIVE Svituppare nei dipendenti le competenze necessarie ad affrantare |2 problematica
nello spirito del servizio aif'utenza. -
CARATTERISTICHE DCCENTL Universitar, esperti & Funzionand pubblici con guaiificats
esperienza nella materia
MODALITA DIDATTICHE:

+ Esposizions teorica efo nonmativa: 50 %

+  Esposizione applicativa: 25 %

* Esercitazione pratica: 25 %
MONITCRAGGIQ E VERIFICHE
Strumenti di menitoraggio; Somministrazione preventiva ai pantecipanti di guestionar aporti
per la rilevazione delle aspettative e di eventuali ruesiti sui contenuti del corse.
Strumenti di valutazione: Questionaric di gradiments di fing corso, Nota di sintesi del Docente
Medalita di verifica deil’apprendimento: Prova pratica da concordare can "Area Formazione
in fase di pragrarmmazione di dettaglio.
AREA Formativa: Area Tecrico-speciatistica
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Neila Progsttazione di dettaglio i! percorsoe didattico dovra anche riferirsi agli argomenti
individuati dalia Societa erogatrice della Formaziene a sequito di interviste ai dirigenti
interessati efo incontri programmatici.

MATERIALE DIDATTICO: Dispensa da distribuire in aula su materiale cartaceo o od.

. . GUIDA SICURA
DURATA: ore 16

DESTINATARI: Personale con autorizzazione aila guida di zutomezzi regiotnall e personafe
che, per motivi di servizio, & autorizzato alla guida per servizio con ia propria gutovetiura

REQUISITI D"’ACCESS0: Nessun particolare requisito d"accesso

QBIETTIVI: Fornire nozivni teorico-pratiche utlli al fine delia guida in sicurezza ed orientate ad
affrontare |e principali situazioni di emergenzz su strada, con & senza ABS

CARATTERISTICHE DOGCENTE: Piloti istruitori A.G.I. di nuida in sicurezza

MODALITA' DIDATTICHE:
o Esposizione tesrica e/o nonmativa: 60%
v Esercitazione pratica: 40% '

MONMITORAGGIO E VERIFICHE

Strumenti di manitoraggia; Somiminisirazione preventiva al parfecipanti di questionari apert
per la rilevazione delie aspeltative e di eventuali quesiti sui cortanut del corsa,

Strumenti di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nata di sintesi dei Pilcti
istnriior

Modalita di verifica dell’apprendimento: Test a nsposte muitiple al termine del corso (B
domande) e prova pratica al volante :

Area farmativa: Tecnico- Specialistica

Nella Progettazione di dettaglio it percerso didattico dovd anche riferirsi al seguenti
argomenii: '

Il huove Codice delta Strada

Cartelionistica stradale: come & cambiata

Giudizi, comportamenti e atteqgiamenti

Esercitazioni pratiche
Continua altenanza < fasi pratiche {su pista) alle fasi teoriche {aula), somministrazione di
sirurmenti per la diagnesi & autodiagnosi dei comportamenti errati

MATERIALE DIDATTICG:
DMispensa da distribuire in aula sy materigle cartaces, comprensiva di tutli gif argoment] trattati

GUIDA SICURA AVANZATO
DURATA: ore 16

DESTINATARI: Tutti gli autisti regionati
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REGQUISITI D’ACCESSO: Profilo professionsle di autista e partecipazione ai precedenti corsi di
{3uida Sicura _ o

OBIETTIVI: Fornire strumenti tecrico-pratici: avanzati utili al fine della guida in sicurezza ed
orientate ad affrontare gravi situazioni di emergenza sy strada, anche in velocita

CARATTERISTICHE DOCENTI: Pilofi istruttori A.C.I. df guida in sicurezza e guida veloce

MODALITA' BIDATTICHE:
"o Esposizione tegrica &fo normativa: 60%
o Rsersitaziona pratica: 40%

MONITORAGGICO E VERIFICHE

Strumenti ¢f monitoraggio: Scmministrazione preventiva ai partecipanti di questionari sperti
per la rilevarione delle aspeltative e di eventual quesit sui contenuti del corso.

Strument] di valutazione: Questionario di gradimento di fine corso, Nota di sintesi def Piloti
Istrudton :

Meodalith di verifica dell’apprendimento: Test a risposte multiple & termine del corso (5
. domande} e prova pratica al volante

Area formativa: Tecnico - Speciaiistica

Nella Pregettazione di dettagllo il percerso didattico dovra anche riferirsi ai seguenti
argomenti:

Il nuovn Codice defla Strada

Cartellonistica stradale: come & cambiata

Gludiz, comperiamenti e atteggiamenti

Esercitazioni pratiche
Continua altemanza di fasi pratiche {su pista) alle fasi teoriche {aula), somminisirazione dl
strumenti per la diagnosi e I'autediagnesi def comportament errati

MATERIAL E DIDATTICD:
Dispensa da distribuire in auka su materiale cartaces, comprensiva di tutii gli argormenti trattati
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