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L’IDEA DI RESPONSABILITÀ DIRIGENZIALE È PERÒ IN QUESTA AMMINISTRAZIONE PIÙ AMPIA DI QUELLA 

COMUNEMENTE RINTRACCIABILE ALTROVE. QUI AI DIRIGENTI SONO RICONOSCIUTE LE PREROGATIVE DEL 

GESTORE PER LE RISORSE ASSEGNATE RISPETTO AGLI OBIETTIVI DA RAGGIUNGERE, MA PIÙ IN GENERALE È 

RICONOSCIUTA LA PREROGATIVA DI INIZIATIVA E DI CONCORSO ALLE ATTIVITÀ DI PROGRAMMAZIONE, 

PIANIFICAZIONE E VERIFICA. ESSI, IN SOSTANZA, NON SI IDENTIFICANO SEMPLICEMENTE COME TERMINALI 

ESECUTORI CHE GARANTISCONO L’EFFICACE ED EFFICIENTE GESTIONE DELLE RISORSE SECONDO I PIANI 

ESECUTIVI QUANTO PIUTTOSTO COME NODI DI UNA GESTIONE A RETE, NELLA QUALE LA LINEA GERARCHICA NON 

DELIMITA IL POTERE DI INIZIATIVA DEI SINGOLI TITOLARI DI POSIZIONE DI RESPONSABILITÀ.  

I DIRIGENTI PROPONGONO, AD ESEMPIO, LE FORME DI GESTIONE DEI SERVIZI PUBBLICI E CONCORRONO ALLA 

DEFINIZIONE E ALLA MISURAZIONE DEGLI STANDARD DEI PROPRI SERVIZI, POSSONO ATTIVARE LE RIUNIONI DEI 
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GRUPPI DI COORDINAMENTO DI SETTORE ANCHE SE NON SONO TITOLARI DI UNA POSIZIONE DIRIGENZIALE DI 

UNITÀ DI MASSIMA DIMENSIONE, SONO REFERENTI DIRETTI DEL VERTICE POLITICO E AMMINISTRATIVO PER 

TUTTE LE ATTIVITÀ DI PROPRIA RESPONSABILITÀ, ANCHE SE SUBALTERNI A DIRIGENTI SOVRA ORDINATI. IL 

DIRIGENTE DI SETTORE, TRA L’ALTRO, GESTISCE, ORGANIZZA E COORDINA TUTTE LE ATTIVITÀ INERENTI I 

RAPPORTI CON L’UNIONE EUROPEA E CON L’ESTERNO IN GENERALE. 
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3. ORALI: CHE CONSISTE IN UN COLLOQUIO INDIVIDUALE SULLE MATERIE INDICATE NEL BANDO E CHE TENDE 

AD ACCERTARE IL GRADO DI CONOSCENZE TEORICHE DEL CANDIDATO, LE CAPACITÀ ESPOSITIVE E DI 

TRATTAZIONE DEGLI ARGOMENTI SOLLECITATI. NEL CORSO DELLA PROVA POSSONO ESSERE RICHIESTI 

CHIARIMENTI SULLE PROVE SCRITTE O PRATICHE. 
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INTRODUZIONE 
 

 Già dal 2001 il Comune di Perugia ha individuato nella progettazione e 

programmazione del Piano della Formazione la scelta strategica vincente per adottare una 

adeguata politica delle risorse umane ed una efficace gestione del personale in chiave di 

sviluppo. 
 Su questa base, in sostanziale continuità con i piani formativi relativi al biennio 2001-

2002 e al triennio 2003-2005, il Servizio Formazione ha realizzato il Piano della Formazione 

per il triennio 2006-2008, con lo scopo di radicare sempre più fra tutto il personale dell’Ente 

le profonde trasformazioni in atto ormai da diversi anni nella pubblica amministrazione, 

trasmettendo nuove idee di saperi adeguati ai continui mutamenti organizzativi.  

 Quanto sopra anche sulla base dei lusinghieri risultati evidenziati a seguito della 

rilevazione ex post del grado di soddisfazione e dell’incidenza della formazione nei processi 

lavorativi riscontrati dal personale dipendente e dirigente (individuata dalla Giunta Comunale 

tra gli obiettivi del PEG 2004 dell’U.O. Politiche del Personale), da cui è emerso, fra l’altro, 

che la formazione effettuata nel triennio 2001-2003 ha consentito l’acquisizione di nuove 

conoscenze e di una maggiore competenza professionale del personale con effetti positivi 

sull’efficienza lavorativa e sulla capacità di gestione di nuove problematiche, una maggiore 

capacità operativa, l’introduzione di miglioramenti organizzativi e gestionali, una maggiore 

efficienza nei rapporti con l’utenza, un miglioramento della comunicazione, una maggiore 

qualificazione percepita dai dipendenti a seguito della partecipazione alle attività formative e 

una crescente trasferibilità delle conoscenze trasmesse dalla formazione. 

 Il presente Piano si propone tuttavia di fare un ulteriore passo in avanti rispetto ai 

precedenti, che sono stati soprattutto il risultato di rilevazioni dei fabbisogni formativi 

effettuate fra i dirigenti dei settori e delle unità operative dell’Ente: e ciò anche in 

considerazione della necessità, evidenziata dalla rilevazione ex post sopra richiamata, di 

sensibilizzare le strutture comunali a porre una sempre maggiore attenzione alla scelta degli 

argomenti sui quali organizzare corsi di formazione/aggiornamento, in un’ottica sempre più 

volta al miglioramento della qualità del lavoro ed  a  sviluppare  un  concetto di  

professionalità   che  comprenda  anche  riflessioni personali  sugli  

atteggiamenti rispetto al lavoro senza sottovalutare l’importanza dell’autostima, con 

innegabili risvolti anche nel campo dell’efficienza e dell’efficacia dell’azione amministrativa. 
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Si è cercato infatti di sensibilizzare maggiormente verso la formazione i responsabili 

delle strutture comunali, predisponendo e sottoponendo agli interessati una scheda di 

rilevazione che non si limitasse semplicemente a raccogliere le esigenze formative, ma anzi 

che partisse da una analisi–diagnosi dei singoli contesti organizzativi e delle problematiche 

che interessano le diverse strutture anche in riferimento alle attività/obiettivi attribuiti, 

evidenziando le possibili ricadute organizzativo-gestionali, nonché le competenze ritenute 

necessarie per rispondere alle problematiche delineate.   

Solo successivamente è stato chiesto ad ogni dirigente di individuare gli interventi 

formativi ritenuti necessari per realizzare il processo di miglioramento e di raggiungimento 

degli obiettivi, sottolineando, per ogni intervento formativo proposto, il cosiddetto grado di 

fattibilità (alto, medio o basso), inteso come possibilità della leva formativa di contribuire alla 

soluzione delle problematiche individuate nelle ricadute organizzativo-gestionali che il 

processo di raggiungimento degli obiettivi determina. 

 In tal modo la scelta delle linee formative contenute nel Piano della Formazione 2006-

2008 è il risultato della valutazione di priorità delle problematiche che esse (per espressa 

indicazione dei soggetti interpellati) contribuiranno a risolvere anche in termini di rilevanza, 

intesa come rischio di non raggiungere determinati obiettivi e/o di non svolgere in maniera 

soddisfacente determinate attività, tenuto conto in ogni caso dell’ammontare delle risorse 

finanziarie che ogni anno il bilancio comunale destinerà alla formazione.  
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1. LA RILEVAZIONE DEL FABBISOGNO FORMATIVO 

  L’attività formativa  nel triennio precedente si è caratterizzata: 

- per una  notevole partecipazione dei dipendenti; gli  interessati  negli anni 2003 – 2004   

sono stati n. 1385; i corsi  del Piano Operativo Regionale  hanno costituito un’opportunità 

formativa  che il Comune di Perugia ha saputo cogliere in pieno ed hanno contribuito in 

maniera significativa alle necessità di aggiornamento generale, coinvolgendo 

complessivamente 490 persone; 

- per la  valorizzazione e specializzazione del  personale  appartenente alla categoria D, che  è 

stato il destinatario privilegiato degli interventi POR e di altri interventi  specificatamente 

progettati, nonché di numerosi seminari; 

- per la capillare e diffusa attività di alfabetizzazione informatica, che ha coinvolto grandi 

quantità di personale di tutte le categorie, con la sola eccezione dei dirigenti;  

- per un uso ancora abbastanza diffuso della formazione esterna a catalogo (anche se, in ogni 

caso, entro il limite stabilito del 10% rispetto alla somma destinata in bilancio per la 

formazione), che risulta essere scarsamente programmabile, più costosa  di quella progettata 

dal servizio e poco valutabile in termini di qualità generale e di reale utilità; 

- per la realizzazione di due importanti progetti a livello sperimentale,  “formazione operativa 

per dirigenti”, che ha coinvolto un gruppo di dirigenti sui  temi della gestione e degli 

strumenti manageriali;  “benessere per ben lavorare”  che ha coinvolto gran parte  del  

personale del Settore  Servizi Sociali, con interessanti ricadute organizzative e alto grado di 

esportabilità. 

Rispetto agli interventi previsti dal Piano precedente, alcuni corsi non sono stati realizzati, 

principalmente per mancanza di finanziamenti, in misura minore a causa della  molteplicità di 

interventi la cui scala di priorità non era stata  dichiarata esplicitamente in sede di 

rappresentazione dei fabbisogni. 

Alla luce di questi elementi e considerazioni, il nuovo Piano  è stato concepito come 

uno strumento che deve contribuire a creare  e rafforzare  competenze orientate alle reali 

esigenze dell’Ente; che possegga  una effettiva fattibilità,  sia economica, sia gestionale e che 

riesca a  ribaltare le logiche negative che producono effetti perversi (quali, ad esempio quella 

secondo cui  la formazione viene vista come mero adempimento burocratico alle disposizioni 

normative e contrattuali, che in ogni caso distoglie la forza-lavoro nei momenti cruciali e 

topici dell’attività dell’Ente, oppure come strumento per l’acquisizione di titoli da far valere 

per la progressione economica e di carriera).      



�
�

 82  
 
 

  E’ apparso indispensabile allora, modificare l’approccio  teorico partendo da una 

sostanziale  modifica nelle modalità della rilevazione dei fabbisogni. 

  L’obiettivo che il servizio si è posto nel costruire una nuova e più complessa  scheda 

di rilevazione è il mettere in evidenza i collegamenti logici che esistono tra obiettivi del 

cambiamento, problematiche e criticità che ne ostacolano la realizzazione ed i contenuti da 

proporre con la formazione, se è vero che la formazione  rappresenta la leva  su cui  agire per 

operare le scelte di cambiamento. 

A chi è motore  e protagonista  del cambiamento è stato chiesto di riflettere  sulle 

criticità e problematiche che caratterizzano il contesto, interno ed esterno; di valutare la 

correlazione tra obiettivi di miglioramento e possibili ricadute organizzative e gestionali; di 

focalizzare le competenze  ritenute necessarie  a fornire le risposte  adeguate  e solo come 

conclusione logica e coerente di questa analisi/diagnosi, di individuare contenuti di massima e 

destinatari di azioni formative,  distinte  nelle  diverse aree tematiche,   assegnando alle 

medesime un indice di fattibilità in relazione alla reale possibilità di incidenza sulle 

problematiche evidenziate, in base al quale graduare la priorità  degli interventi. 

Nel lavoro di analisi ed elaborazione delle schede pervenute, la prima difficoltà  

incontrata  è stata quella di ricondurre a concetti di valore comune i diversi linguaggi utilizzati 

dai compilatori. Un esempio: al posto degli obiettivi di miglioramento sono stati indicati  gli 

obiettivi formativi, oppure  funzioni e compiti assegnati alla struttura, da qui la difficoltà ad 

individuare ed interpretare le reali esigenze formative. 

La soluzione a tale problema potrebbe essere l’individuazione in ogni Settore di una 

figura di riferimento in grado di raccordare, a livello comunicativo-gestionale, il Servizio 

Formazione con la dirigenza ed i dipendenti  del Settore medesimo. 

 

2. IL CONTESTO – CRITICITÀ E PUNTI DI DEBOLEZZA 

Solo dalle strutture tradizionalmente più a contatto con la cittadinanza (Polizia 

Municipale, Demografia) emergono elementi che caratterizzano il contesto economico-sociale 

della città: aumento costante della presenza di immigrati delle più diverse nazionalità; 

aumento di fenomeni di illegalità diffusa, specialmente negli abusi edilizi. 

La comunicazione con l’esterno e con i cittadini fruitori dei servizi in senso ampio 

(dall’evento culturale alla gestione di problematiche inerenti la realizzazione di grandi opere 

pubbliche) è evidenziata come nucleo centrale di problematicità da Settori diversi per compito 

e ruolo. Vi è quindi consapevolezza della necessità di dare risposte credibili e quindi di 
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stabilire e consolidare corretti ed efficaci rapporti con i cittadini utenti sia sotto il profilo 

informativo che nei confronti dell’accesso ai servizi ed alle diverse opportunità offerte, in 

modo particolare agli stranieri ed a coloro comunque svantaggiati sotto diversi profili.  

Sul versante “interno”  viene evidenziata  la difficoltà di rapportarsi con la complessità 

derivante da un lato dall’applicazione di nuove normative e metodologie operative (project 

financing, sponsorizzazioni, ecc…) che producono casi particolari e realtà raramente 

affrontate e dall’altro dalla vorticosa evoluzione normativa che determina  la necessità di un 

costante  e puntuale aggiornamento anche a livello interpretativo ed applicativo, quasi mai 

accompagnata da un alleggerimento del percorso temporale dei vari procedimenti. 

Gli inevitabili risvolti negativi si ripercuotono sia nel rapporto con l’utenza, sia 

sull’immagine di efficienza ed efficacia che l’Amministrazione persegue. 

Ulteriore aspetto problematico rilevato è quello della comunicazione interna; da più 

parti si evidenza una carenza complessiva in questo senso, che va ad incidere negativamente 

sulla programmazione ed organizzazione del lavoro delle singole strutture. La possibilità di 

estendere ad altri servizi l’intervento sul benessere organizzativo è indicativa della 

metodologia che può essere applicata per affrontare  simili criticità.  

Difficoltà evidenziate riguardano inoltre la gestione dell’incalzante sequenza 

temporale di adempimenti e scadenze ed il dover affrontare, in un quadro di continuo 

cambiamento normativo e di adeguamento dello stesso alle direttive europee, tematiche 

gestionali, particolari e specifiche, del tutto nuove per le amministrazioni pubbliche.  

Il patrimonio di conoscenze che deve essere posseduto per la gestione di una realtà 

lavorativa sempre più complessa diventa così molto esteso ed in continua evoluzione. 

 

3. CAMBIAMENTO ED OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO            

Non sono stati segnalati importanti eventi che possano concorrere a determinare 

ricadute organizzative tali da rivoluzionare gli  assetti esistenti. 

Gli obiettivi individuati fanno parte di quella cultura del cambiamento che ormai è diventata 

patrimonio nella progettualità della dirigenza e si possono declinare all’interno del paradigma 

dell’efficienza e dell’efficacia che l’azione amministrativa pubblica  postula: qualità dei 

servizi, comunicazione con l’utenza, semplificazione amministrativa. 

Gli obiettivi sono stati raggruppati  secondo lo schema che segue : 

1.Miglioramento dell’organizzazione  e dei servizi:  

- efficienza nella gestione di eventi culturali, mostre ecc; 
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- accessibilità del servizio biblioteche e flessibilizzazione del modello organizzativo 

- miglioramento dei flussi comunicativi interni ed esterni 

- ottimizzazione delle procedure interne con miglioramento dei tempi di consegna  

- sistema gestione qualità : introduzione  (Biblioteche) e rafforzamento  (concessioni 

Edilizie) 

- messa a regime del Sistema Sicurezza 

2.Miglioramento degli strumenti: 

- acquisizione tecniche di autodifesa 

- implementazione e aggiornamento del software di gestione di diversi servizi 

- gestione e sviluppo di dati statistici 

3. Miglioramento   delle   competenze:  specialistiche,   normative,    comunicative,     

informatiche,  

    linguistiche,  gestionali   ed   organizzative. 

 In quest’ottica uno strumento di rilevante efficacia è costituito da interventi che si 

rivolgono all’analisi dei processi del lavoro, allo scopo di evidenziare, nelle strutture 

interessate, eventuali gap di servizio e criticità in termini di tempi di fornitura dei servizi, 

soddisfazione del cliente, rispetto delle regole, flessibilità delle procedure, affidabilità ed 

ottimizzazione delle risorse a disposizione, per proporre successivamente soluzioni che 

riescano ad incidere positivamente sull’organizzazione e razionalizzazione del lavoro. 

 

4. LE COMPETENZE 

Coerentemente con le criticità e le problematiche rilevate a livello di contesto, 

generale e specifico, l’individuazione delle competenze ritenute rilevanti per giungere alla 

definizione e costruzione di standard maggiormente elevati nella qualità complessiva assegna 

un ruolo rilevante alle politiche di comunicazione, interna ed esterna. La necessità di 

possedere competenze in materia di comunicazione sembra essere trasversale  ai profili 

professionali e tende ad essere considerata un patrimonio aggiuntivo; tale esigenza si muove 

di pari passo con l’affermarsi della cultura di servizio  nella quale i diritti e i bisogni dei 

cittadini sono al centro della “mission” dell’Ente: valori da condividere con una pluralità di 

soggetti e da rendere concreti attraverso diversi strumenti comunicativi.  

Per i servizi che si sono posti obiettivi di ulteriore flessibilità organizzativa, di gestione 

manageriale di eventi e delle problematiche lavorative, nonché di creare o consolidare il 

sistema di certificazione della qualità, le competenze individuate sono quelle di carattere 
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organizzativo – gestionale. In questo senso  il lavoro per obiettivi e progetti diventa cultura 

del concreto lavoro quotidiano.   

In campo informatico la costante evoluzione tecnologica  e l’informatizzazione di 

procedure e servizi procede con ritmi sempre più serrati verso il rafforzamento e la 

specializzazione di competenze su specifici applicativi software e la gestione di pagine Web 

sul sito comunale.  

Si è giunti,  da parte di quei servizi che hanno  rapporti quotidiani con un’utenza  nella 

quale la presenza straniera  è  continua ed in costante aumento,  alla consapevolezza che la 

conoscenza delle lingue straniere – soprattutto inglese e in minor misura spagnolo – 

rappresenta  lo strumento per potersi capire e  rapportare con culture ed abitudini diverse, al 

fine di offrire servizi di sempre più elevata qualità. 

L’aggiornamento e approfondimento  normativo e specialistico nei diversi ambiti 

operativi   è una necessità ben enucleata da tutti e considerata  presupposto fondamentale per 

la gestione del compito, del ruolo e delle funzioni attribuite.  

 

5. LINEE FORMATIVE STRATEGICHE  

Partendo dall’analisi delle molteplici funzioni e tipologie dell’attività formativa, sono 

state individuate tre linee fondamentali attraverso le quali si intende rispondere alle esigenze 

formative rappresentate a conclusione del nuovo percorso di rilevazione dei fabbisogni come 

sopra delineato.  

1. INNOVAZIONE TECNOLOGICA E GESTIONALE:  interventi mirati alla soluzione 

di problematiche organizzative e gestionali. In questa linea si possono ricomprendere i 

contenuti delle aree tematiche informatica e nuove tecnologie; sviluppo manageriale, 

comunicazione e qualità dei servizi, linguistica. 

2. AGGIORNAMENTO E SPECIALIZZAZIONE: interventi  in risposta a vincoli 

normativi e tecnici. Includono i contenuti delle aree tematiche giuridico-normativa, 

tecnico-specialistica, economico-finanziaria e la formazione vincolata ad obblighi di 

legge e contrattuali. 

3. FORMAZIONE A CATALOGO: interventi che per la loro particolarità e per le 

esigenze che soddisfano sono reperibili esclusivamente all’esterno. In questo ambito si 

colloca la partecipazione  a corsi o seminari di ogni area tematica che per diversi 

motivi il Servizio non  progetta nè gestisce al proprio interno o in collaborazione con 

la Scuola di Amministrazione Pubblica “Villa Umbra”.  Le risorse da destinare  a 
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questa linea formativa  rappresentano annualmente  il 10% della somma destinata in 

bilancio per le attività formative. 

 

6. MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DELLE ATTIVITA’ FORMATIVE 

Le varie fasi di cui si compone l’attività formativa (rilevazione dei fabbisogni,   

pianificazione degli interventi, organizzazione e realizzazione degli stessi con obiettivi 

specifici, progettazione di dettaglio, verifica dei risultati e del grado di soddisfazione dei 

destinatari), coinvolgono una pluralità di soggetti e costituiscono un vero e proprio processo 

da monitorare costantemente al fine di costruire una programmazione (che  tenga conto di 

scadenze e peculiarità delle varie strutture) in armonia con gli obiettivi generali dell’Ente. 

Lo strumento  adottato dal Servizio Formazione per misurare il livello di gradimento a 

fine corso è stato verificato e raccordato con il questionario predisposto dalla Scuola di 

Amministrazione Pubblica “Villa Umbra” e  costituisce  ormai una consolidata modalità di 

valutazione.                  

 In questo senso appare opportuno  rafforzare e sviluppare competenze del Servizio in 

ordine a tecniche e metodologie  che consentano anche la raccolta e  l’elaborazione  di  dati  

per  una conoscenza  sistematica  e approfondita di come e quanto si fa formazione .  

 Conoscenza,  controllo e verifica dell’efficienza della spesa formativa  diventano 

elementi essenziali ed imprescindibili in una fase, che non si delinea breve, in cui le risorse 

disponibili tendono a diventare sempre più esigue. Contemporaneamente l’Amministrazione 

ha  necessità di soddisfare puntualmente - e con qualità elevata - la domanda di servizi; 

aumentano inoltre  consapevolezza ed  aspettative  da parte  dei fruitori dell’attività formativa.   

Il rafforzamento di una cultura del risultato consentirà di inserire sistematicamente  lo 

strumento della valutazione ex post, che è stata finora compiuta in modo sperimentale,  tra le 

attività principali  dei processi formativi che interessano la struttura comunale nel suo 

complesso. 

Nelle esperienze formative compiute  all’interno della pubblica Amministrazione le  

pratiche di valutazione non costituiscono realtà consolidate ed indiscusse; non vi sono modelli 

teorici  elaborati da applicare; tra gli operatori del settore c’è una diffusa esigenza  di 

confronto, discussione  ed elaborazione delle diverse esperienze per definire, all’interno di 

uno specifico laboratorio, linee guida di riferimento che siano applicabili ed efficaci nel 

contesto. 
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Lo strumento utilizzato nella rilevazione ex post, le tecniche di somministrazione ed 

elaborazione devono quindi essere affinate con l’obiettivo di giungere ad una metodologia 

incisiva, valida e nello stesso tempo verificata all’interno della comunità di pratica aperta a 

livello regionale sull’argomento dal  Formez. 

 

 7. STRUMENTI DI LAVORO 

E’ stato più volte sottolineato che le Amministrazioni si trovano in un periodo 

contrassegnato dall’esigenza di ottimizzare al massimo  le sempre più ristrette risorse 

economiche; in questo senso gli investimenti di natura tecnologico-informatica,  oltre ad 

essere indispensabili sotto il profilo della modernizzazione del lavoro, rappresentano una 

notevole opportunità  di miglioramento dell’efficienza del servizio reso. 

In quest’ottica il servizio Formazione è stato dotato di un programma informatico – 

denominato “LMS” (Learning Management System) -  in grado di ottimizzare l’intero 

processo di realizzazione delle attività formative. Si tratta di una procedura indispensabile  

sotto il profilo dell’archiviazione dei documenti che riguardano il Servizio (i primi corsi 

realizzati sistematicamente risalgono al 1998),  completa perché gestisce di tutte le fasi 

dell’azione formativa e nello stesso tempo semplice  nel suo utilizzo. 

Il Servizio Formazione si avvarrà dell’intera procedura, sviluppata nella intranet 

comunale, per gestire i curriculum formativi dei dipendenti, individuare i destinatari dei corsi, 

inviare le comunicazioni agli interessati tramite posta elettronica, gestire le presenze e le 

assenze, il materiale didattico, il rilascio degli attestati, eventuali rapporti con docenti e tutors, 

ecc…). I dipendenti destinatari degli interventi formativi, dotati di apposite password, 

accederanno a specifiche sezioni del programma che consentiranno la verifica del proprio 

curriculum formativo, la conferma della propria partecipazione al corso e l’accesso al 

materiale didattico; altri utenti, quali dirigenti, docenti e tutors  utilizzeranno con analoghe 

modalità le sezioni  di loro interesse. 

Il programma LMS (già “testato” a livello sperimentale mediante simulazioni), verrà 

effettivamente utilizzato entro l’anno 2006.  
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 CAMBIAMENTO E QUALITA’ NEI PROCESSI DI 
LAVORO   
FORMAZIONE  -  INTERVENTO 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione  intervento 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
  dirigente e personale  della U.O. 

Demografia e di altre strutture 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
60 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
ottobre 2006 -giugno 2007 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di partecipazione 

 
OBIETTIVI: 
 

• accompagnare con opportune conoscenze in campo 

organizzativo il processo di riorganizzazione 

razionalizzazione del servizio; 

• sviluppare la capacità di analisi e riflessione sul 

contesto organizzativo di riferimento, la 

consapevolezza critica delle dinamiche che  lo 

governano, la capacità di gestione  delle criticità 

 

 

CONTENUTI 

• rilevazione ed analisi delle  procedure e del 

prodotto/servizio offerto  

• l’utente diretto,  gli altri interlocutori, l’utilizzatore 

finale 

• i gap di servizio: rilevanza e valutazione 

• la mappa delle responsabilità e delle criticità 

• le “attese” organizzative: aspettative, ruoli, capacità e 

comportamenti 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

•  lezioni in aula, lavori di gruppo, casi di studio 
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TECNICHE DI CONTROLLO INTERNO NELLE 
PUBBLICHE AMMINISTRAZIONI 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione di base 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
dirigenti e personale di cat. D di vari 

servizi 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
20 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
febbraio 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di partecipazione 

 
OBIETTIVI: 

• Approfondimento delle conoscenze teoriche e tecniche 
sul controllo di gestione 

• acquisizione di strumenti  utili  all’analisi, 
interpretazione e controllo della gestione finanziaria, 
economica e patrimoniale 

 

 

 

 

 

CONTENUTI 

• Concetti economico – aziendali accolti dal legislatore 

• Analisi, interpretazione e controllo della gestione 

finanziaria, patrimoniale ed economica 

 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

• lezioni in aula, esercitazioni 
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PROJECT FINANCING : ASPETTI  GIURIDICI ED 
ECONOMICO - FINANZIARI 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

corso di aggiornamento 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
dirigenti di Settore, dirigenti di Unità 

Operativa, incaricati di posizione 
organizzativa, personale di cat.D e C 

che trattano la finanza di progetto 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
 

 corso completo 17 ore 
modulo giuridico 7 ore 

 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
 

gennaio – maggio 2006 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di partecipazione 

OBIETTIVI:  
 

• Acquisire gli strumenti per compiere  una valutazione 
delle opportunità  e dei vincoli connessi  alla finanza di 
progetto; 

• costruire e rafforzare  le competenze  necessarie per 
una corretta impostazione ed il successivo 
espletamento di operazioni di project financing 

 

CONTENUTI: 

a) aspetti giuridici: 

• le forme di collaborazione  tra pubblico e 
privato. Il quadro normativo nazionale; 

•  il project financing nell’ambito dei sistemi di 
finanziamento delle opere pubbliche  

•  le tipologie della finanza di progetto  

•  l’iter procedurale 

•  i profili di criticità evidenziati dalla prassi 

•  l’analisi di “case studies” di realizzazione di 
opere di P.F. 

b)  aspetti economico –finanziari: 

•  schemi operativi: le risorse pubbliche ed il 
coinvolgimento dei capitali privati 

•  convenienza economica 

•  sostenibilità e strutturazione finanziaria 

•  “risk analisis” e “risk allocation” 

•  analisi di sensitività 

•  casi pratici 
 
 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezione in aula, studio di  casi 
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MASTER IN COMUNICAZIONE PUBBLICA E 
ISTITUZIONALE 

 
. NM 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
1 istruttore direttivo 

assegnato all’URP 
 
 
 
 
 

DURATA: 
1500 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
febbraio 2006 – gennaio 2007 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

OBIETTIVI: 
 
Sviluppare la conoscenza di elementi teorici e pratici relativi 

alle disposizioni contenute nella L.150/2000 e nel successivo 

regolamento di attuazione (D.P.R. 422/2001). 

Acquisire, sulla base delle disposizioni legislative, le 

competenze necessarie ad agire positivamente nel campo della 

comunicazione, sempre più determinato dalle esigenze 

dell’innovazione amministrativa, del mercato e delle nuove 

tecnologie.  

 

CONTENUTI: 
 

• Teoria e storia della comunicazione pubblica. 
• Diritto dell’informazione e della comunicazione 

pubblica. 
• Processi di trasformazione della Pubblica 

Amministrazione. 
• Comunicazione profit e Comunicazione no profit. 
• Le strutture di comunicazione nella P.A.: 

organizzazione e funzioni. 
• Gli Uffici Stampa e il Portavoce. 
• E-government, nuove tecnologie e processi di 

modernizzazione della P.A.  
• La comunicazione delle responsabilità sociali. 
• Marketing e customer satisfaction. 
• La pianificazione della comunicazione e i suoi 

strumenti. 
• La comunicazione e l’organizzazione complessa. 
• La comunicazione interna. 
• Il linguaggio e lo stile. 
• Unione Europea: regole, risorse e comunicazione. 
• Strutture e strategie del lobbying. 
• Sistemi di valutazione delle performance. 
• Team building (laboratorio). 
• La comunicazione interpersonale e la gestione dei 

conflitti (laboratorio). 
• La gestione di una presentazione in pubblico 

(laboratorio). 
• Seminari tematici. 

 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Didattica frontale e stage (678 ore) 
Studio individuale e preparazione elaborato finale (822 ore) 
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  LA COMUNICAZIONE  SEMPLIFICATA 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

attività formativa a carattere 
specialistico   

 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
 

personale  dell’U.R.P. 
 
 
 
 
 

DURATA: 
 

35 ore 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
settembre – dicembre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di profitto 

 
OBIETTIVI   
 

• Consolidare e sviluppare  le conoscenze sulla 

comunicazione pubblica   

•  Migliorare  e semplificare lo stile delle diverse 

modalità comunicative rivolte ai cittadini 

• produrre una Guida pratica alla semplificazione  della 

comunicazione tra cittadini/ente pubblico 

 

 

CONTENUTI: 

• la comunicazione pubblica:  aspetti teorici, 

legislazione, destinatari 

• le caratteristiche linguistiche e testuali del linguaggio 

delle pubbliche amministrazioni: proposte per una 

miglior comprensione 

• proposte stilistiche: lessico, sintassi, tipologie 

comunicative e testuali 

• la semplificazione:validità e limiti delle linee 

guida;criteri e strumenti per la semplificazione e 

chiarificazione 

  

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezioni in aula,  esercitazioni pratiche, casi studio 
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COMUNICARE SUL WEB 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base  

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
personale, di vari servizi, che gestisce 

i contenuti del sito 
www.comune.perugia.it 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
 

28 ore 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
2°semestre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di  profitto 

OBIETTIVI: 
• Conoscenza  e padronanza del linguaggio  HTML  

finalizzate alla costruzione e gestione  di pagine web 

sul sito  del Comune di Perugia; 

• Conoscenza delle principali tecniche di comunicazione  

sul web 

 
 

 

CONTENUTI: 

• Il portale internet del Comune di Perugia: struttura e 
navigabilità 

• Introduzione al software gestionale del portale 

• Canali, Oggetti e News: l’impaginazione del portale 

• Creazione e gestione di nuovi canali e sottocanali 

• Creazione e gestione degli oggetti: testi, immagini, link 
e pdf 

• Creazione e gestione delle News 

• Gestione dell’immagine: introduzione a Photoshop 

• Creazione e gestione di pagine complesse 
 

 

 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezioni in aula, esercitazioni pratiche 
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LINGUA INGLESE 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione di base 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
  personale assegnato   vari servizi 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
50 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
febbraio -dicembre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di profitto 

 
OBIETTIVI: 

•  Comprensione orale e scritta della lingua inglese: 

padronanza della grammatica e della sintassi  

acquisizione di una pronuncia chiara e naturale, 

acquisizione ed arricchimento del vocabolario; 

• padronanza  e sicurezza della conversazione, con  

distinzione del registro formale/informale  adeguato  a 

seconda delle situazioni e persone implicate 

 

 

 

CONTENUTI 

• forma affermativa, negativa e interrogativa  

•  present continous 

• present simple: forma interrogativa e negativa 

• past simple: forma interrogativa e negativa 

• present perfect 

• voce passiva 

• verbi regolari e irregolari 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

• lezioni in aula, esercitazioni, conversazione 
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IL CODICE DELL’AMMINISTRAZIONE 
DIGITALE: FIRMA ELETTRONICA, POSTA 
ELETTRONICA CERTIFICATA, GESTIONE 
INFORMATICA DEI DOCUMENTI  

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

Attività formativa a carattere 
specialistico 

 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale del Servizio Archivio, 

U.O. Sviluppo e Gestione dei 
Sistemi Informativi e  Pianificazione 

e regolazione della mobilità 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
12 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1°- 2° semestre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

 
OBIETTIVI: 
 
Acquisire gli strumenti sia normativi che tecnici per 

l’adozione del sistema della firma digitale e dell’e-mail 

certificata a seguito dell’emanazione del D.P.R.n. 68/2005. 

 

CONTENUTI 

• La normativa vigente in materia di documento 
informatico (DPR n. 445/2000 – DPCM 31 ottobre 
2000). 

• La firma elettronica e il documento informatico. 
• La Posta elettronica certificata (D.P.R. n. 68 /2005). 
• Le Aree Organizzative Omogenee e il Servizio di 

Protocollo Informatico. 
• Il titolario di classificazione e il piano di 

conservazione dell’archivio. 
• Il sistema di gestione informatica dei documenti 

cartacei e informatici. 
• Il manuale di gestione dei documenti. 
• La conservazione della memoria digitale (aspetti 

archivistici). 
• Il codice dell’amministrazione digitale. 
• Il sistema pubblico di connettività (D.Lgs. n.42/2005). 
• I sistemi di autenticazione informatica (carta d’identità 

elettronica e carta nazionale dei servizi). 
• La presentazione di istanze di procedimenti per via 

telematica. 
• I sistemi di pagamento elettronici. 
• Il fascicolo informatico. 
• La sicurezza informatica e la riservatezza nella 

gestione documentale. 
• L’interoperabilità e la cooperazione applicativa tra i 

sistemi. 
• La conservazione della memoria digitale. 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

Lezioni in aula. 
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 ALFABETIZZAZIONE INFORMATICA 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base 

 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Dipendenti  di vari Settori 

di Cat. B – C e D 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
45 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1° - 2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto. 

OBIETTIVI: 
 
Fornire le conoscenze e gli strumenti necessari per permettere 

ai partecipanti l’utilizzo del P.C. in modo corretto e vicino alle 

proprie esigenze lavorative, con particolare attenzione ai 

programmi di trattamento testi e ai fogli elettronici. 

La formazione, strutturata su vari livelli, è rivolta sia ai nuovi 

utilizzatori del P.C. sia a coloro che devono aggiornare le 

proprie conoscenze informatiche.  

 

 

 

 

 
CONTENUTI: 
 

• Introduzione all’uso del computer. 

• Il programma Word. 

• Il programma Excel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Esposizione  dei contenuti a carattere teorico ed esercitazioni 

pratiche tramite l’utilizzo di postazioni P.C.  
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AUTOCAD ARCHITECTURAL DESKTOP 2006 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale di area tecnica 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1°-2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

 
OBIETTIVI:  

Acquisire le capacità utili ad eseguire progettazioni 

architettoniche 3D ed approfondimento delle tecniche di 

Building Information Modeling. 

 

 

 

 

CONTENUTI: 

 

• Aperture: Porte, finestre. 

• Oggetti compositi: facciata continua, assiemi di porte e 

finestre. 

• Tetto e solette. 

• Scale, ringhiere, vani. 

• Prospetti, sezioni, tabelle. 

• Stampa, pubblicazione. 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

 

Lezioni teoriche ed esercitazioni pratiche con l’utilizzo di 

postazioni  P.C. 
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AUTOCAD 2006 “BASE” 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base 

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale di area tecnica 

 
 
 
 
 

DURATA: 
40 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
settembre – dicembre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

OBIETTIVI: 
 
1. Acquisire le conoscenze e capacità sull’uso di software 

dedicati alla progettazione e al disegno con il computer. 

 

2. Approfondire il sistema tridimensionale con modellazione 

di superfici. 

 

CONTENUTI: 

Le conoscenze acquisite riguardano attività quali: 

 

• Realizzare disegni con la tecnica di nidificazione xrif. 

• Creare ed editare entità grafiche tridimensionali  

solide. 

• Realizzare oggetti complessivi tridimensionali. 

• Utilizzare il modulo Rendering – Autocad per le 

rappresentazioni di foto realistiche. 

  

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

 

Lezioni teoriche ed esercitazioni pratiche con l’utilizzo di 

postazioni  P.C. 
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AUTOCAD MAP  2006 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale di area tecnica 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1° - 2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

 
OBIETTIVI:   
 
Corso destinato alla formazione di utenti avanzati, 

specializzati nel trattamento dati cartografici, nella 

georeferenziazione e nella gestione di dati territoriali. 

 

 
 
CONTENUTI: 
 

• Introduzione ad Autodesk MAP 2006:Interfaccia, 

associazione dei disegni, georeferenziazione e 

correzione mappe. 

 
• Creazioni delle topologie (diversi tipi di topologie, di 

nodi, network, poligoni e correzione degli errori), 

query di alterazione. 

 
• Introduzione ai dati oggetto. 

 
• Elaborazione ed analisi di base su topologie poligonali. 

 
• Elaborazione ed analisi di base su topologie network e 

su topologie puntuali. 

 
• Tematizzazione delle mappe e creazione di legende. 

 
 
 
 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Lezioni teoriche ed esercitazioni pratiche con l’utilizzo di 

postazioni  P.C. 
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INFORMATICA AVANZATA 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Dipendenti  di vari Settori 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto. 

OBIETTIVI: 
 
Approfondimento e aggiornamento dei programmi Word ed 

Excel.  

La formazione è rivolta ai dipendenti già in possesso delle 

conoscenze di base dei suddetti programmi. 

 
CONTENUTI: 
 Programma Word: 

• Operazioni particolari sui documenti (salvataggio 
documenti con protezione, lavorare con più documenti 
aperti, stampe particolari) 

• Compilazione di un documento (scrittura del testo, 
formati da applicare al testo, inserire interruzioni 
particolari, impostare intestazioni e piè di pagina, 
inserimento di note) 

• Correzione avanzata di un documento (Thesaurus) 
• Inserimento e gestione di tabelle (creazione, 

eliminazione, modifica) 
• Caselle di testo, disegni e immagini 
• Stampa Unione. 

 
Programma Excel: 

• Operazioni particolari sulle cartelle (salvataggio 
cartelle con protezione, lavorare con più cartelle di 
lavoro aperte, impostazione pagina a gruppi di fogli, 
stampe particolari) 

• Compilazione di un foglio di lavoro (dati nella cella, 
selezione avanzata, visualizzazione particolare di 
colonne e righe, inserimento/spostamento particolare 
di celle / colonne  e righe, ricerca dati, formule) 

• Gestione avanzata dei fogli di lavoro 
• Ordinare e filtrare i dati 
• Creazione di un grafico  
• Operazioni avanzate (personalizzazione barre e 

strumenti, commenti nelle celle, definizione di nomi 
agli intervalli ed uso nelle formule, ricerca obiettivo, 
formattazione condizionale, convalida, importazione 
dati da un file di testo esterno, protezioni, condivisione 
aree di lavoro. 

 
 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Esposizione  dei contenuti a carattere teorico ed esercitazioni 
pratiche tramite l’utilizzo di postazioni P.C. 
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ADOBE PHOTOSHOP 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale  di vari servizi 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
12 ore 

 
 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
 

1°-2° semestre 2006 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di profitto 

OBIETTIVI: 
 

Fornire una più ampia conoscenza di Adobe Photoshop, 

software utilizzato per l’elaborazione digitale delle immagini 

destinate alle stampa, alla pubblicazione sul web, alle 

applicazioni wireless o a supporti di altro tipo. 

 

 

 

CONTENUTI: 

• L’immagine digitale 

• L’area di lavoro di Photoshop 

• Aprire e importare immagini 

• Selezionare 

• Modificare e ritoccare 

• Disegnare  e colorare 

• Usare i livelli 

• Usare il testo 

• La grafica per il web 

 

 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

Esposizione dei contenuti a carattere teorico ed 

esercitazioni pratiche mediante utilizzo di postazioni P.C. 
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 INFORMATIZZAZIONE INFORTUNISTICA 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

Attività formativa a carattere 
specialistico 

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
 Personale vigilanza assegnato in 

viabilità 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
 2° semestre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di profitto 

OBIETTIVI: 

Fornire le conoscenze necessarie per l’utilizzo del programma 

d’infortunistica stradale Verbatel, che consente l’immediato  

inserimento dei dati sul luogo del sinistro, evitando l’attuale 

procedura con doppia registrazione, al momento del rilievo sul 

cartaceo, poi inserimento dati su computer 

 
 

   

 

 

 

 

 

CONTENUTI 

Utilizzo delle funzionalità del programma d’infortunistica 

stradale della Verbatel 

 

 

 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

Esposizione dei contenuti a carattere teorico ed esercitazioni 

pratiche tramite l’utilizzo di postazioni P.C. 
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•   

USO DI REPERTORI, GRANDI ENCICLOPEDIE, 
BIBLIOGRAFIE PER L’ AREA UMANISTICA 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
 Attività formativa a carattere 

specialistico 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Personale categoria D, C assegnato alla 
U.O. Biblioteca Augusta e Biblioteche 

di Pubblica Lettura 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
  ottobre - dicembre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di profitto 

OBIETTIVI: 
 
Migliorare la gestione e  l’erogazione del servizio di reference 
(Informazione Bibliografica) nelle biblioteche comunali per 
l’area umanistico-storica 
 

 

 

CONTENUTI: 

• Organizzare il reference:  
- gestione dei servizi di informazione e 

documentazione  
- Marketing 
- tecnologie  
- il servizio di reference per gli utenti remoti 
 

• Gli strumenti e le fonti per il reference (il servizio di 
Informazione Bibliografica) presenti in biblioteca e in 
rete 
- Presentazione di aggiornamenti e novità di 

repertori cartacei e multimediali 
- Selezione ed utilizzo di banche dati ed archivi on-

line 
- Confronto fra prodotti, servizi e soluzioni offerte 

da editori ed altre fonti aperte e commerciali 
disponibili in rete 

 

 

 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezioni frontali, esercitazioni pratiche  
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 I CONTRATTI E LE PROCEDURE DI ACQUISIZIONE 
DI BENI E SERVIZI NEGLI ENTI LOCALI 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

 
corso di aggiornamento 

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
dirigenti e personale di cat. C e D   

U.O.Contratti e Archivio,  
Provveditorato, U.O.S. Grandi Opere, 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
gennaio – febbraio 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di partecipazione 

 
OBIETTIVI: 

• approfondimento  e consolidamento delle conoscenze 
relative alle materie 

• sviluppo delle  abilità  relative alla predisposizione 
degli atti 

 

 

 

 

 

CONTENUTI: 

• le procedure di acquisizione di beni e servizi 

• atti e fasi successive alla preselezione 

• atti e fasi successive all’ aggiudicazione 

• aspetti civilistici  e fiscali del contratto 

• la concessione di servizi e la definizione del contratto 

di servizio 

• le sponsorizzazioni 

 

 

 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezioni in aula 
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L’ ADDETTO ALLA PREVENZIONE INCENDI 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base 

 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Dipendenti  di vari Settori 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
8 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1°-2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di partecipazione 

OBIETTIVI: 
 
Formare, in ottemperanza all’art.12 del D.Lgs.626/94, il  

personale scelto per svolgere le mansioni di addetto alla 

prevenzione incendi, alla lotta antincendio ed alla gestione 

delle emergenze in modo da far acquisire le conoscenze 

tecniche e organizzative per una efficace gestione del rischio 

incendio. 

 

 

 

CONTENUTI: 
 
Introduzione al D.Lgs.626/94  - L’incendio e la 
prevenzione incendi 
 

• Principi della combustione e l’incendio 

• Prodotti della combustione 

• Sostanze estinguenti in relazione al tipo di incendio 

• Effetti incendio sull’uomo 

• Divieti e limitazioni di esercizio 

• Misure comportamentali 

 

Protezione antincendio e procedure da adottare in caso di 
incendio 
 

• Principali misure di protezione antincendio 

• Evacuazione in caso di incendio 

• Chiamata soccorsi 

 
Esercitazioni pratiche 
 
 
 
 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Trattazione degli aspetti teorici accompagnata da esercitazioni 
pratiche. 
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L’ ADDETTO AL PRIMO SOCCORSO 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base 

 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
Dipendenti  di vari Settori 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
16 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
1°-2° semestre 2006 

 
 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
Attestato di partecipazione 

OBIETTIVI: 
 
Formare gli addetti al primo soccorso in ottemperanza delle 

attuali norme comunitarie nazionali in materia di sicurezza e 

prevenzione. 

Il corso intende sviluppare una preparazione teorico - pratica, 

finalizzata a dotare il personale delle competenze necessarie 

ad affrontare in modo adeguato la richiesta di aiuto sanitario.  

 
 
CONTENUTI: 
 

• Elementi di anatomia e fisiologia legati alle varie 

tipologie di infortuni presenti sul posto di lavoro. 

 
• Norme di comportamento. 

 
 

• Come affrontare l’infortunio: le caratteristiche 

principali e i relativi approcci. 

 

• Prime regole per un soccorso efficace, esempi di primo 
soccorso. 

 
 
 
 
 
 
 
 
METODOLOGIA DIDATTICA: 
 
Trattazione degli aspetti teorici accompagnata da esercitazioni 
pratiche. 
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PREVENZIONE E TUTELA DELLA SALUTE DEI 
LAVORATORI: IL MOBBING 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

attività formativa a carattere 
specialistico 

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
 

dirigenti di Settore e di Unità  Operativa 
 
 
 
 
 

DURATA: 
 

14 ore 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
 

 2° semestre 2006 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di partecipazione 

 
OBIETTIVI  

• approfondire le informazioni e le conoscenze  

• evidenziare le cause, individuare gli strumenti adatti 

alla prevenzione e risoluzione del fenomeno 

 
 

 

 

CONTENUTI: 

• il fenomeno mobbing : definizione, quadro normativo, 

valenza sociale 

• gli strumenti per affrontare il disagio nel lavoro : 

prevenzione medica, ruolo della contrattazione 

decentrata, centri di ascolto  

• il contenzioso civile e penale : le ipotesi di 

responsabilità diretta  del dirigente; la recente 

giurisprudenza in materia    

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

 lezione in aula, studio di casi 
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IL  RESPONSABILE E GLI ADDETTI  DEL SERVIZIO 
PREVENZIONE E PROTEZIONE 

TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 
formazione di base 

 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
responsabile ed addetti  del Servizio 

prevenzione e protezione 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
60 ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
2° semestre 2006 

 
 
 
 
 

TITOLO CONSEGUIBILE: 
attestato di profitto 

 
OBIETTIVI:   
conseguimento delle specifiche professionalità e competenze    
previste dal Dlgs 195/03 per i responsabili e addetti del 
Servizio Prevenzione e Protezione 
 

 

 

 

 

CONTENUTI: 

come da programma specifico approvato  dalla Conferenza 

Stato  Regioni pubblicato in G.U. n.37 del 14/2/06 

 

 

  

 

METODOLOGIA DIDATTICA: 

lezioni in aula, project  work  
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AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE EDUCATIVO 
“CONOSCERE I BAMBINI DI OGGI: NUOVI SAPERI 
PER NUOVI SVILUPPI”    

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione di base 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
  personale educativo assegnato agli asili 

nido e scuole materne  di Ferro di 
Cavallo, S. Lucia e Ponte d’Oddi 

 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28  ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
dicembre 2005 -giugno 2006 

 
 
 
 
 
 

 
OBIETTIVI: 

alla luce delle più recenti teorie psicopedagogiche, entrare 

nella dinamica della relazione educatore/ bambino. 

 

 

 

 

 

 

 

CONTENUTI 

ampliamento delle conoscenze relative allo sviluppo del 

bambino nella relazione con l’adulto educatore.   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

lezione in aula, riflessioni su casi, discussione in piccolo e 

grande gruppo, compilazione questionario.  
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 AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE EDUCATIVO 
“LA CURA DEL NEONATO: BENESSERE FISICO E 
PSICOLOGICO NELLE PRIME FASI DELLO 
SVILUPPO “ 

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione di base 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
  personale educativo assegnato agli asili 

nido di S.Sisto, Castel del Piano 
Madonna Alta ed alla struttura di 

tipologia collaterale “L’albero di tutti” 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28  ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
dicembre 2005 -giugno 2006 

 
 
 
 
 
 

 
OBIETTIVI: 
 

 promuovere le competenze dell’educatore per sviluppare 

le capacità di conoscere e riconoscere  i bisogni dei 

bambini nei primi mesi di vita. 

 

 

 

CONTENUTI 

• le più recenti conoscenze della psicologia dello 

sviluppo  

• leggere i bisogni del bambino molto piccolo per poter 

riconoscere le differenze individuali  

• come fornire cure in grado di sostenere uno sviluppo 

armonico attraverso una relazione empaticamente 

valida. 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

lezione in aula,  confronto in piccolo e grande gruppo 
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 AGGIORNAMENTO DEL PERSONALE EDUCATIVO 
“FAVOLARE”  

 
TIPOLOGIA DELL’INTERVENTO: 

formazione di base 
 
 
 
 
 
 

DESTINATARI: 
  personale educativo assegnato agli asili 

nido e scuola materna di case Bruciate 
 
 
 
 
 
 

DURATA: 
28  ore 

 
 
 
 
 
 

PERIODO DI SVOLGIMENTO: 
dicembre 2005 -giugno 2006 

 
 
 
 
 
 

 
OBIETTIVI: 

 

saper raccontare le fiabe avvalendosi di tecniche attorali. 

 

 

 

 

 

 

 

CONTENUTI 

• la fiaba, morfologia della fiaba, modi e tecniche per 

raccontare fiabe, il ruolo del narratore e dei 

personaggi. 

 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA DIDATTICA 

• momenti individuali e di gruppo per migliorare la 

conoscenza e l’utilizzo del proprio corpo/strumento.  
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RILEVAZIONE EX POST DEL GRADO DI SODDISFAZIONE 
E DELL’INCIDENZA DELLA FORMAZIONE NEI PROCESSI  

LAVORATIVI  
(Riservato ai dipendenti) 

 
 
 
SESSO            
maschio       femmina     
    �    �         
 
 
1. IN QUALE CATEGORIA    È INQUADRATO? 

 
B1   B3   C1   D1  
D3 
�   �   �   �  
�  

 
2. L’ATTIVITA’ FORMATIVA E DI AGGIORNAMENTO DEI DIPENDENTI 
COMUNALI     
   HA RIGUARDATO MATERIE CATALOGABILI PER AREE TEMATICHE.  

A QUALE/I AREA/E APPARTENEVA/NO LE MATERIE TRATTATE NEI CORSI 
CUI HA PARTECIPATO? 
 
  GIURIDICO       INFORMATICA         TECNICO          ECONOMICO     COMUNICAZIONE    MULTIDISCIPLINARE    
ALTRO       
   NORMATIVA        (alfabetizzazione     SPECIALISTICA   FINANZIARIA      (prima accoglienza,     (corsi per le cat. B e  D,   

  (riforma Costituzione,        autocad…)         (Dlgs.626/94, legisl.          (Euro)        L.150/00..)            incaricati di P.O.) 
  e P.A; semplificaz.ione                  settore e specialistica) 
  docum.ne amm.va, …) 

  �         �       �        �        �   �          
� 

 
3. RITIENE CHE LA SUA PARTECIPAZIONE AI CORSI: 

a) abbia consentito l’acquisizione di nuove conoscenze teoriche e/o pratiche 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

   
    b)  abbia migliorato in generale la sua efficienza lavorativa     
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
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perché____________________________________________________________________
_____ 

 
   c)  abbia migliorato in particolare la sua capacità di affrontare e risolvere nuove 

problematiche 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

 
   d)  abbia   comportato  una  maggiore  competenza  professionale  nello  svolgimento   

della  
          prestazione lavorativa 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

 
 
 
 
4.  RITIENE  CHE L’APPLICAZIONE DELLE NUOVE CONOSCENZE ABBIA 
COMPORTATO PER LEI:    
  � maggiore capacità operativa  
  � introduzione di miglioramenti organizzativi e gestionali 
  � maggiore efficienza nei rapporti con l’utenza 
  � miglioramento della comunicazione dell’Ente nei rapporti con l’utenza 
  � 
altro……………………………………………………………………………………………
…. 
 
5. LE CONOSCENZE TRASMESSE NEI CORSI DI 
FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO FREQUENTATI DA LEI   RISULTERANNO 
VALUTABILI PER EVENTUALI FUTURI AVANZAMENTI DI CARRIERA. 

   RITIENE CHE LE MATERIE FINORA AFFRONTATE ED I CONTENUTI DEI 
CORSI ABBIANO REALMENTE CONSENTITO UNA SUA MAGGIORE 
QUALIFICAZIONE PROFESSIONALE  ? 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 
 
6. RITIENE CHE LE CONOSCENZE TEORICHE E/O PRATICHE TRASMESSE 

NEI CORSI DI FORMAZIONE RISULTANO CONCRETAMENTE UTILIZZABILI     
NELLO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA? 
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 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 
nulla 

 
 
7. NEL CASO DI RISPOSTA NEGATIVA (PER NULLA, POCO, MEDIAMENTE), A 

QUALE CAUSA IMPUTA LA MANCATA UTILIZZAZIONE DELLE 
CONOSCENZE TRASMESSE? 

 
 RIGIDITA’ DELLE        SCARSA DISPONIBILITA’               CONTENUTI             ALTRO 
     PROCEDURE                    DELLA STRUTTURA               TROPPO TEORICI   
(SPECIFICARE) 
   CONSOLIDATE                             (  DIRIGENTI)               

      
.…..…………………………
…….. 

�         �     �   �

  
 
8. CI SONO  ASPETTI DELLA VITA LAVORATIVA ALL’INTERNO DELL’ENTE 
CHE SONO STATI AVVANTAGGIATI A SUO GIUDIZIO DALL’ESPERIENZA 
DELL’ATTIVITA’ FORMATIVA? 
  
MIGLIORI RAPPORTI   MAGGIORI CONTATTI CON  PIU’ INTERESSE PER            ALTRO     NO 
   CON I COLLEGHI     ALTRI UFFICI          IL LAVORO     (SPECIFICARE) 
 
              .…..……………………………… 

�     �    �          �     � 
 
9. QUALE ASPETTO ORGANIZZATIVO DELL’ATTIVITA’ FORMATIVA FRA 
QUELLI SOTTO ELENCATI, RITIENE SUSCETTIBILE DI MIGLIORAMENTO? 
 
LIVELLO QUALITATIVO        COMPOSIZIONE              ORARI E DATE       SCELTA DELLE MATERIE              ALTRO 
             DOCENTI                            AULE E SEDI             
(SPECIFICARE) 
 
                     
………………………………… 

�     �      �   �   � 
10. QUALE NUOVO MODELLO FORMATIVO, FRA QUELLI DI SEGUITO 
ELENCATI, RITIENE CHE L’AMMINISTRAZIONE DOVREBBE INTRODURRE? 

 
  FORMAZIONE A DISTANZA       FORMAZIONE PER               FORMAZIONE INTERNA               ALTRO 
(TRAMITE RETE INFORMATICA)          I NEO ASSUNTI  ALL’UFFICIO (DEL DIRIGENTE        
(SPECIFICARE) 
             AI SUOI COLLABORATORI)       

           
……………………………….
... 

    �        �         �            � 
 
 
perché_____________________________________________________________________

_____ 
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C O M U N E    D I    P E R U G I A 
RILEVAZIONE EX POST DEL GRADO DI SODDISFAZIONE 
E DELL’INCIDENZA DELLA FORMAZIONE NEI PROCESSI  

LAVORATIVI  
(riservato ai dirigenti) 

 
1. L’ATTIVITA’ FORMATIVA E DI AGGIORNAMENTO DEI DIPENDENTI 
COMUNALI     
   HA RIGUARDATO MATERIE CATALOGABILI PER AREE TEMATICHE.  

A QUALE/I AREA/E APPARTENEVA/NO LE MATERIE TRATTATE NEI CORSI 
FREQUENTATI DAL PERSONALE ASSEGNATO AL SUO SERVIZIO? 
 
  GIURIDICO       INFORMATICA         TECNICO          ECONOMICO     COMUNICAZIONE    MULTIDISCIPLINARE    
ALTRO       
   NORMATIVA        (alfabetizzazione     SPECIALISTICA   FINANZIARIA      (prima accoglienza,     (corsi per le cat. B e  D,   

  (riforma Costituzione,        autocad…)         (Dlgs.626/94, legisl.          (Euro)        L.150/00..)            incaricati di P.O.) 
  e P.A; semplificaz.ione                  settore e specialistica) 
  docum.ne amm.va, …) 
 

�  �  �  �  �  � 
 � 

 
2. RITIENE CHE LA  PARTECIPAZIONE AI CORSI DEL PERSONALE 

ASSEGNATO: 
b) abbia consentito ai partecipanti l’acquisizione di nuove conoscenze teoriche e/o 

pratiche 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

   
    b)  abbia migliorato in generale l’efficienza lavorativa del personale e del servizio 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

 
c)  abbia  migliorato  in  particolare   la   capacità   dei  partecipanti di affrontare e  
risolvere   
     nuove problematiche 

 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 
nulla 

 
perché____________________________________________________________________
_____ 
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   d)  abbia   comportato  una  maggiore  competenza  professionale  nello  svolgimento   

della  
          prestazione lavorativa 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 

perché____________________________________________________________________
_____ 

 
 
3.  RITIENE  CHE L’APPLICAZIONE DELLE NUOVE CONOSCENZE ABBIA 
COMPORTATO PER IL SUO SERVIZIO E/O PER I SUOI COLLABORATORI: 
  � maggiore capacità operativa  
  � introduzione di miglioramenti organizzativi e gestionali 
  � maggiore efficienza nei rapporti con l’utenza 
  � miglioramento della comunicazione dell’Ente nei rapporti con l’utenza 
  � 
altro……………………………………………………………………………………………
…. 
 
4. LE CONOSCENZE TRASMESSE NEI CORSI DI 
FORMAZIONE/AGGIORNAMENTO FREQUENTATI   DAI SUOI 
COLLABORATORI RISULTERANNO VALUTABILI PER EVENTUALI FUTURI 
AVANZAMENTI DI CARRIERA. 

    RITIENE CHE LE MATERIE FINORA AFFRONTATE ED I CONTENUTI DEI 
CORSI ABBIANO REALMENTE CONSENTITO UNA MAGGIORE 
QUALIFICAZIONE PROFESSIONALE   DEI SUOI COLLABORATORI ? 
 
 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 

nulla 
 
5. RITIENE CHE LE CONOSCENZE TEORICHE E/O PRATICHE TRASMESSE 

NEI CORSI DI FORMAZIONE RISULTINO CONCRETAMENTE UTILIZZABILI 
NELLO SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITA’ LAVORATIVA? 

 �  molto       �   abbastanza     �   mediamente       �   poco           �   per 
nulla 

 
6. NEL CASO DI RISPOSTA NEGATIVA (PER NULLA, POCO, MEDIAMENTE), A 

QUALE CAUSA IMPUTA LA MANCATA UTILIZZAZIONE DELLE 
CONOSCENZE TRASMESSE? 

 
 RIGIDITA’ DELLE        SCARSA DISPONIBILITA’               CONTENUTI             ALTRO 
     PROCEDURE                  DEI COLLABORATORI        TROPPO TEORICI   
(SPECIFICARE) 
   CONSOLIDATE                                     

      
.…..…………………………
…….. 
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�         �     �   �

  
 
7. CI SONO  ASPETTI DELLA VITA LAVORATIVA ALL’INTERNO DELL’ENTE 
CHE SONO STATI AVVANTAGGIATI A SUO GIUDIZIO DALL’ESPERIENZA 
DELL’ATTIVITA’ FORMATIVA? 
  
MIGLIORI RAPPORTI                 MAGGIORI CONTATTI CON  PIU’ INTERESSE PER            ALTRO 
   CON I COLLEGHI         ALTRI UFFICI          IL LAVORO     
(SPECIFICARE) 
 
                
.…..……………………………….. 

�         �     �   �

  
 
8. QUALE ASPETTO ORGANIZZATIVO DELL’ATTIVITA’ FORMATIVA FRA 
QUELLI SOTTO ELENCATI, RITIENE SUSCETTIBILE DI MIGLIORAMENTO? 
 
LIVELLO QUALITATIVO        COMPOSIZIONE              ORARI E DATE       SCELTA DELLE MATERIE              ALTRO 
             DOCENTI                            AULE E SEDI             
(SPECIFICARE) 
 
                     
………………………………… 

�     �      �   �   � 
 
 

9. QUALE NUOVO MODELLO FORMATIVO, FRA QUELLI DI SEGUITO 
ELENCATI, RITIENE CHE L’AMMINISTRAZIONE DOVREBBE 
INTRODURRE? 

 
  FORMAZIONE A DISTANZA       FORMAZIONE PER               FORMAZIONE INTERNA               ALTRO 
(TRAMITE RETE INFORMATICA)          I NEO ASSUNTI  ALL’UFFICIO (DEL DIRIGENTE        
(SPECIFICARE) 
             AI SUOI COLLABORATORI)       

           
……………………………….
... 

    �        �         �            � 
 
 
perché_____________________________________________________________________

_____ 
�



REGOLAMENTO COMUNALE

SULL'ORDINAMENTO DEGLI UFFICI E DEI SERVIZI

(STRALCIO RELATIVO ALLA DISCIPLINA DELL'ATTIVITA' FORMATIVA)

TIT. I : ATTIVITA' FORMATIVA

Art. 1
Attività di formazione e aggiornamento

1. Al fine di valorizzare le capacità dei lavoratori e promuovere il loro sviluppo professionale
l'Amministrazione individua adeguati ed organici interventi formativi sulla base di un piano pluriennale e
annuale.

2. Le linee politiche di indirizzo dell'attività di formazione professionale, aggiornamento e riqualificazione
sono stabilite con atto di Giunta.

3. Il Settore Risorse umane e strumentali è competente a porre in essere gli atti necessari alla
elaborazione e gestione del piano di formazione nonché all'adeguamento dello stesso per la sua
ottimizzazione. Ai fini della predisposizione dei programmi formativi il Settore Risorse Umane e
Strumentali effettua entro il mese di novembre una ricognizione delle esigenze segnalate dai dirigenti.

4. La proposta di Piano Formativo è oggetto di contrattazione decentrata integrativa ai sensi dell'art. 4,
comma 2 lett. d) e comma 4 del CCNL del comparto enti locali sottoscritto in data 01.04.1999.

5. Le attività formative di cui al presente regolamento sono finanziate in conformità alle vigenti
disposizioni normative e contrattuali, nel rispetto delle effettive capacità di bilancio, anche mediante
l'utilizzazione delle risorse dell'unione europea.
Le somme destinate alla formazione e non spese, devono essere impegnate nell'esercizio finanziario di
riferimento e potranno essere riutilizzate nell'esercizio successivo per le medesime finalità.

Art. 2
Destinatari delle attività formative

1. L'accesso alle attività formative incluse nel Piano è consentito a tutti i dipendenti comunali, ivi incluso il
personale con rapporto di lavoro part-time senza distinzione di categoria, posizione economica o profilo
professionale, secondo i criteri e i limiti stabiliti nel Piano e secondo le modalità di partecipazione definite
nella fase attuativa dello stesso.

2. Il personale di altri enti comandato presso il Comune può accedere alle attività formative in qualità di
uditore.

3. Il personale in periodo di prova e quello assunto con contratto a tempo determinato per un periodo
non inferiore a sei mesi, può accedere esclusivamente alle attività formative costituite da corsi di ingresso
e di orientamento, fatta salva diversa disposizione normativa.

Art. 3
Piano formativo pluriennale

1. Il Piano Formativo pluriennale può avere durata triennale o biennale e persegue le seguenti finalità:
- costante adeguamento delle competenze professionali del personale;
- consolidamento di una cultura gestionale orientata al risultato;
- sviluppo di competenze manageriali, operative, gestionali e di base, in riferimento ai diversi ruoli
professionali;
- orientamento dei percorsi di carriera del personale;
- sviluppo di capacità innovativa e di iniziativa per le posizioni di maggiore responsabilità;



- riqualificazione del personale.

2. Nel piano formativo pluriennale sono individuati:
a) gli obiettivi da perseguire;
b) i contenuti formativi, definiti sulla base dell'omogeneità delle tematiche e delle competenze tecnico-
professionali;

Art. 4
Piano formativo annuale

Il piano formativo annuale, individua, nel rispetto delle finalità e dei contenuti del piano pluriennale:
a) le specifiche aree di contenuto formativo;
b) gli interventi formativi e di aggiornamento riguardanti la dirigenza ed il personale del comparto;
c) l'indicazione delle somme disponibili;
d) eventuali procedure attuative del piano riguardanti l'accesso e la partecipazione del personale, la
definizione dei soggetti formatori, le modalità e i termini dei corsi.

Art. 5
Tipologia delle attività formative

1. Le attività formative si distinguono in:
a) Attività di formazione, di durata medio-lunga, finalizzate a trasmettere idonee competenze, sia di
carattere generale che settoriale, tese allo sviluppo e al consolidamento delle professionalità interne e
che per il comparto si concludono con l'espletamento di un esame finale. Tali attività comprendono:

- attività di formazione diretta a dirigenti e quadri con funzioni di responsabilità;
- interventi formativi a contenuto generale, tendenti a fornire un quadro complessivo di conoscenze,
capacità operative ed elementi di contesto;
- interventi di specializzazione e/o di perfezionamento su tematiche specifiche, necessarie allo
svolgimento dell'attività in singoli servizi;
- corsi di riqualificazione e/o riconversione professionale;

b) Corsi di aggiornamento e seminari, di durata breve, destinati ad aggiornare costantemente il
personale rispetto alle innovazioni normative e tecniche che coinvolgono la pubblica amministrazione.

Art. 6
Accesso alle attività formative interne

1. Il piano di formazione (pluriennale e annuale) ed ogni altra informazione afferente l'attuazione dello
stesso è portata a conoscenza dei dirigenti di Settore e di Unità operativa che provvederanno a darne
idonea comunicazione a tutto il personale assegnato.

2. Lo svolgimento delle attività formative avviene sulla base dei seguenti criteri generali:
a) adeguamento delle competenze alle innovazioni normative e tecnologiche (aggiornamento
necessario in base ai profili ed alle mansioni svolte);
b) creazione di nuove professionalità in base alle esigenze ed agli obiettivi che l'Amministrazione
ritiene prioritari;
c) rotazione del personale al fine di consentire la più ampia possibilità di accesso agli interventi
formativi;
d) riqualificazione del personale a seguito di mutamenti organizzativi;
e) obiettivi specifici previsti nei PEG delle strutture.

3. I partecipanti ai singoli corsi programmati nel piano, sono individuati dal dirigente del Settore e/o
dell'Unità operativa interessata, nel rispetto dei criteri generali indicati al comma 2, previa verifica
dell'attinenza del corso con l'attività svolta dal dipendente e tenuto conto dell'eventuale specifica richiesta
formulata da quest'ultimo.

Art. 7
Formazione esterna a domanda individuale



1. La partecipazione a convegni e seminari, organizzati da strutture formative esterne, che riguardi un
numero limitato di personale, ha lo scopo di soddisfare esigenze per specifiche professionalità per le quali
l'Amministrazione non abbia previsto opportuni interventi, o che non sia possibile soddisfare presso la
Scuola di Villa Umbra.

2. La partecipazione del dipendente dovrà essere autorizzata dal dirigente dell'Unità Operativa di
appartenenza che, valutata la rispondenza dei contenuti all'attività svolta dall'interessato e la mancata
previsione di interventi analoghi nel Piano Formativo adotta l'atto di autorizzazione e di impegno
finanziario, trasmettendolo per il necesssario visto al dirigente del settore Risorse Umane e strumentali,
qualora la somma impegnatata faccia carico al capitolo di bilancio della formazione. Rimangono di
competenza del servizio di appartenenza del dipendente l' iscrizione, le comunicazioni e l'acquisizione
della documentazione (attestati di partecipazione e quant'altro), e la conseguente liquidazione della
spesa.

Art. 8
Progettazione e modalità operative delle attività formative

1. La progettazione dei corsi di formazione previsti dal piano e che coinvolgano un numero significativo di
dipendenti sarà effettuata in stretta collaborazione tra il Settore risorse umane e strumentali, i dirigenti
dei settori interessati e i soggetti attuatori dell'intervento (docenti esterni, scuole di formazione) al fine di
definirne i contenuti, la durata e le risorse finanziarie da destinare all'intervento formativo. L'istruttoria
dell'atto compete al Settore risorse umane e strumentali, di concerto con il servizio interessato per
quanto concerne la parte relativa alla progettazione

2. Prima di organizzare un intervento formativo, il Settore Risorse umane e strumentali prende in
considerazione i seguenti elementi:

a) verificare se le materie per le quali si chiede l'approfondimento possano essere trattate con pari
efficacia da personale interno, il quale potrebbe essere chiamato ad approfondire la materia stessa e
procedere ad attività seminariali per tutto il personale interessato;
b) verificare se i seminari possono essere organizzati, in tempi ragionevoli e con modalità
soddisfacenti, dalla Scuola di Villa Umbra, tenuto conto sia delle tariffe agevolate che il Comune può
vantare, sia della possibilità di proporre programmi e docenti, sia ancora della opportunità di
impiantare i corsi in sintonia e sinergia con enti limitrofi (altri comuni, la Provincia, la Regione,
l'Università);
c) verificare se i seminari possono essere organizzati all'interno del Comune, invitando docenti esperti
nelle materie interessate. In caso di partecipazione a seminari e a giornate di studio organizzate da
soggetti terzi, i dirigenti che vi partecipano o che autorizzano il personale dovranno accertarsi che:

1) tali soggetti offrano le garanzie di affidabilità e qualità degli interventi;
2) i programmi siano confacenti alle esigenze e alle aspettative dei partecipanti oltre che dei

dirigenti stessi;
3) i docenti siano conosciuti ed apprezzati come esperti della materia oggetto del seminario.

3. Dopo aver partecipato ai seminari, è necessario che:
a) i partecipanti portino a conoscenza dei colleghi gli esiti dell'intervento ed il materiale didattico che
in genere viene distribuito;
b) il dipendente valuti attentamente le "ricadute" dell'intervento formativo con riferimento al livello di
apprendimento dei contenuti, al grado di applicazione delle competenze apprese nell'attività
lavorativa, alla maturazione culturale e professionale favorita dall'intervento;
c) il dirigente valuti, a debita distanza di tempo, le conseguenze dell'intervento e gli effetti che esso
provoca sull'azione amministrativa e sulla maturazione del personale con specifico riguardo all'
applicazione dei contenuti del corso nell'attività lavorativa e allo sviluppo delle capacità operative e
organizzative del personale.
d) ogni struttura organizzativa informi il Settore Risorse Umane e Strumentali, anche mediante il
semplice invio della deliberazione o della determinazione, degli interventi effettuati, al fine di disporre
delle necessarie conoscenze, utili anche per approntare il Piano formativo generale del Comune.

Art. 9
Crediti formativi e svolgimento delle attività formative



1. La partecipazione ai corsi determinerà per i dipendenti l'acquisizione di crediti formativi utili ai fini della
progressione orizzontale e della produttività.

2. Lo svolgimento dei corsi potrà avvenire sia durante l'orario di servizio che al di fuori di esso. La
partecipazione comporta il vincolo di frequenza, secondo l'orario e le modalità stabilite dal programma
formativo.

3. L'eventuale rinuncia da parte del dipendente autorizzato a partecipare ad un'attività formativa va
motivata, alcuni giorni prima, con lettera indirizzata al dirigente dell'Unità Operativa di appartenenza,
affinché questi provveda alla sua sostituzione. Diversamente il dirigente del settore Risorse umane e
strumentali provvederà a detta sostituzione con dipendente appartenente ad altra unità operativa.

4. Eventuali assenze parziali, ritardi, uscite anticipate, devono essere registrati sul foglio firma di
presenza e giustificati.

Art. 10
Attestato di partecipazione o profitto

1. Al termine dell'attività formativa è rilasciato un attestato di partecipazione a coloro la cui presenza
effettiva sia risultata pari o superiore all' 80% della durata dell'attività; nel caso sia previsto
l'espletamento di un esame finale, il superamento dello stesso comporta il rilascio di un attestato di
profitto.

2. Al fine di validare ed acquisire agli atti l'avvenuta partecipazione il dipendente interessato deve
trasmettere alla U.O. Politiche del Personale, entro i 20 giorni successivi al termine dell'attività formativa
sia interna che esterna, l'attestato di partecipazione o di profitto, in originale o in copia autenticata, ai fini
dell'inserimento nel fascicolo personale.

Art. 11
Trattamento di trasferta

Nei casi in cui l'attività formativa si svolga in luogo diverso dalla sede comunale o dalla scuola di
amministrazione pubblica Villa Umbra, al dipendente spetta il trattamento di trasferta secondo la vigente
normativa.

TIT. II: INCARICHI DI DOCENZA

Art. 12
Requisiti per lo svolgimento degli incarichi di docenza

1. Gli incarichi per attività didattica possono essere svolti da docenti esterni o da personale interno.

2. I docenti esterni sono scelti tra comprovati esperti nelle materie oggetto dell'attività formativa, di
norma in base alla valutazione dei curricula appositamente presentati.

3. I docenti interni devono essere in possesso dei seguenti requisiti:
- essere esperti in materia;
- ricoprire posizione lavorativa omogenea alle tematiche dell'attività formativa.

L'affidamento dell'incarico di docenza a dipendenti interni all'amministrazione avviene secondo i criteri e
le modalità previste dall'art. 1 del regolamento Regolamento approvato con atto C.C. n. 100/99
(Regolamento sugli incarichi).Nel caso in cui tra il personale dipendente esistano più professionalità
ritenute idonee ai sensi del comma 3 del presente articolo, il soggetto cui affidare l'incarico è individuato
dal dirigente Settore Risorse umane e strumentali, anche mediante selezione fra coloro che si rendano
disponibili, tenendo conto dei curricula dei dipendenti così come previsto dall'art. 3, commi 2 e 3 del
citato Regolamento.



Art. 13
Svolgimento di attività didattica ad opera di dipendenti comunali

1. Fatta salva la disciplina delle incompatibilità dettata dalla legge e applicabile ai dipendenti comunali e
nel rispetto delle norme in materia di affidamento di incarichi ai propri dipendenti di cui al Regolamento
approvato con atto C.C. n. 100 del 27.04.1999, il personale comunale può svolgere attività didattica nelle
iniziative di formazione e aggiornamento professionale organizzate direttamente dal Comune, nell'ambito
delle proprie competenze e professionalità, nonché compatibilmente con le esigenze di servizio.

2. Il personale comunale può svolgere altresì attività didattica presso la Scuola di Amministrazione
Pubblica Villa Umbra, previa autorizzazione del dirigente cui è assegnato.

3. Gli incarichi di cui al presente articolo possono essere svolti in orario di servizio o fuori dall'orario di
servizio:

- sono svolte in orario di servizio le relazioni nel contesto di convegni, le testimonianze d'aula in co-
presenza con il docente e tutte le prestazioni didattiche non retribuite;
- sono svolte fuori dall'orario di servizio, ai sensi della vigente normativa in materia di incompatibilità
con lo status di dipendente comunale, le lezioni retribuite nell'ambito di interventi formativi, le
testimonianza d'aula retribuite in sostituzione del docente e tutte le altre attività didattiche retribuite.

4. Nei casi in cui l'incarico debba essere svolto in un orario coincidente con quello di servizio, le ore
utilizzate per lo svolgimento della docenza, sono soggette a recupero.

Art. 14
Svolgimento di attività di tutoraggio da parte di dipendenti comunali

1. Nei corsi organizzati dal Comune di Perugia può essere prevista la figura del tutor, per lo svolgimento
di attività di coordinamento generale del corso e di supporto all'attività didattica.

2. Il tutor è individuato tra i dipendenti appartenenti alle categorie C o D, preferibilmente tra coloro che
svolgano attività attinenti all'oggetto del corso e, comunque, secondo il criterio della rotazione.

3. Per lo svolgimento delle attività di tutoraggio è previsto un compenso orario lordo di L. 40.000.

4. L'attività di tutoraggio è di norma svolta al di fuori dell'orario di servizio e qualora sia svolta in orario
coincidente con quello di servizio, le ore utilizzate sono soggette a recupero.

Art. 15
Compensi per attività didattica svolta da docenti esterni

1. I costi giornalieri - al netto di IVA e al lordo di IRPEF - da considerare congrui in relazione alle attività
didattiche espletate da docenti esterni sono di norma quelli specificati con Circolare del Ministero del
Lavoro e della Previdenza Sociale n. 101/97 del 17.07.1997 per le attività formative cofinanziate dal FSE:
- Fascia A: docenti, direttori di corso e di progetto fino a un massimale di L. 165.000 orarie.
Docenti universitari di ruolo, ricercatori senior (dirigenti di ricerca, primi ricercatori, ricercatori con
esperienza almeno decennale); dirigenti di azienda, imprenditori, esperti di settore senior (con esperienza
almeno decennale nel profilo o categoria di riferimento); professionisti, esperti di formazione e di
didattica, con esperienza professionale almeno decennale nel profilo o categoria di riferimento.
- Fascia B: docenti, direttori di corso e di progetto fino a un massimale di L. 110.000 orarie.
Ricercatori universitari (almeno con conferma in ruolo), ricercatori junior (con esperienza almeno
triennale di conduzione o gestione di progetti nel settore di interesse); professionisti, esperti di settore
junior (con esperienza almeno triennale di conduzione o gestione di progetti nel settore di interesse);
professionisti, esperti junior di orientamento, di formazione e di didattica con esperienza almeno triennale
di docenza, conduzione o gestione di progetti nel settore di interesse.
I massimali di cui sopra saranno automaticamente adeguati alle variazioni eventualmente apportate dal
Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale ai costi suddetti.

2. In caso di impiego di docenti particolarmente qualificati a livello nazionale e internazionale, con
riferimento sia all'attività esercitata sia al curriculum professionale, potrà essere concordato un compenso
diverso, previa verifica della congruità dello stesso in base ai prezzi di mercato.



3. Sono a carico del Comune gli oneri connessi alla trasferta dei relatori relativamente al viaggio, al
pernottamento ed al vitto, secondo i parametri previsti per il personale dirigente comunale.

Art. 16
Compensi per attività didattica svolta da docenti interni

I compensi giornalieri - al netto di IVA e al lordo di IRPEF - per attività didattica espletata da personale
interno, da considerare congrui tenendo conto della Circ. Ministero del Lavoro e della Prev. Sociale n.
101/97 cit. e delle diverse professionalità esistenti all'interno dell'ente, possono essere individuati come
segue:
- Fascia A: dirigenti L. 110.000 orarie lorde;
- Fascia B: personale del comparto L. 80.000 orarie lorde;

Art. 17
Commissioni di esame

1. In caso di intervento formativo realizzato direttamente dal Comune di Perugia e che si concluda con un
esame finale, i docenti del corso procedono alla verifica e valutazione dei corsisti. Qualora, per la
particolare ampiezza e rilevanza del corso, e in casi del tutto eccezionali, si ritenga necessario procedere
alla nomina di una commissione giudicatrice, il Dirigente del Settore Risorse umane e strumentali d'intesa
con il Dirigente del settore interessato procederanno alla individuazione e nomina del presidente e dei
membri tra i docenti del corso.

2. In caso di intervento formativo organizzato dalla Scuola di Pubblica Amministrazione Villa Umbra o da
altre strutture esterne, eventuali membri, di competenza comunale, della Commissione di esame sono
individuati e autorizzati dal dirigente del Settore interessato previa comunicazione al Settore Risorse
Umane e Strumentali.

3. Ai componenti delle commissioni d'esame vengono corrisposti, per analogia, i compensi previsti dalla
normativa vigente per i membri delle commissioni di concorso.

Art. 18
Verifica dei risultati

1. La valutazione dei risultati costituisce elemento essenziale per la verifica del valore e degli effetti degli
interventi formativi.

2. La valutazione si concreta in un monitoraggio da svilupparsi attraverso le seguenti fasi :
- fase intermedia (verifica in itinere), da effettuarsi contestualmente all'ultimazione del corso e da
svolgere tramite schede aperte o questionari di gradimento, tesi a rilevare eventuali necessità di
approfondimento sui contenuti con la conseguente possibilità di apportare immediate modifiche nello
svolgimento del corso. Per i progetti che contemplino una valutazione dell'apprendimento può essere
previsto un apposito esame finale;
- fase conclusiva (verifica ex post) consistente in:

a) una verifica relativa alla ricaduta della formazione sull'attività lavorativa per quegli specifici
interventi formativi aventi effetto immediato sull'organizzazione e/o sulle modalità di svolgimento
del lavoro;
b) elaborazione e diffusione dei dati raccolti nelle fasi precedenti anche attraverso l'utilizzazione di
indicatori di efficacia e di efficienza degli interventi formativi.


