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INFORMAZIONI PER L’'ORGANIZZAZIONE DELLA FORMAZIONE DI ATENEO

L'attivita di formazione continua e di aggiornamento professionale &€ uno strumento
fondamentale per la crescita professionale delle risorse umane e per il miglioramento
della qualita dei servizi offerti.

L’'impegno del nostro Ateneo € rivolto a realizzare programmi formativi mirati al
costante aggiornamento delle conoscenze e delle competenze, offerti al personale
tecnico amministrativo e CEL.

L’Ufficio Organizzazione e Relazioni sindacali provvede alla progettazione,
programmazione ed erogazione di interventi di formazione per il personale attraverso
la rilevazione ed analisi dei bisogni formativi e la cura dell’organizzazione delle diverse
iniziative. L’intero processo, attraverso un rapporto costante con le strutture
dell’Ateneo, intende coniugare le esigenze di sviluppo professionale dei singoli
dipendenti con gli orientamenti strategici e le priorita gestionali dell Amministrazione.

a) Fase progettuale

La progettazione delle attivita formative viene effettuata secondo un Piano della
Formazione del personale tecnico-amministrativo dell Ateneo che evidenzi 'analisi dei
fabbisogni formativi (competenze da sviluppare o rafforzare in relazione agli obiettivi da
raggiungere).

L’ analisi dei fabbisogni formativi delle risorse umane afferenti alle diverse Unita
organizzative € la fase nella quale le stesse Strutture dell’Ateneo analizzano il contesto
scientifico, tecnico e amministrativo e identificano le esigenze di sviluppo professionale
del personale ritenute fondamentali in funzione dei propri obiettivi in coerenza con
quelli del’'Ateneo (Piano strategico, Piano della Performance...);

b) Programmazione delle attivita formative (calendarizzazione degli interventi)

L’Ufficio predispone il Piano della formazione per I'anno o il biennio successivo,
eventualmente integrato con il Piano della formazione interateneo (Universita di Udine
e Sissa).

L’opzione circa la natura delle iniziative in sede o fuori sede (organizzate
internamente piuttosto che tramite acquisto di iscrizioni a corsi esterni) discende da
svariate variabili: la numerosita dei discenti, che consiglia I'organizzazione in sede, la
specializzazione della materia, che pud attenere a poche risorse altamente
specializzate, che invece suggerisce I'acquisto di corsi esterni, la complessita di
organizzazione di eventi di particolare dimensione.

Il Piano di formazione viene confezionato, sottoposto alle OO.SS./RSU di
Ateneo, e pubblicato sulla pagina web di Ateneo.
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I Piano pud essere soggetto ad integrazioni e modifiche determinate da
eventuali esigenze specifiche sopravvenienti nel corso dell’anno.

| Responsabili delle unita organizzative possono proporre di inserire ulteriori
iniziative formative inviando una motivata e documentata richiesta all’'Ufficio
Organizzazione e Relazioni sindacali utilizzando il modello allegato.

Le iniziative richieste devono essere funzionali agli obiettivi e alle necessita
formative del personale. L'effettiva realizzazione di tali iniziative sara comunque
subordinata, dal punto di vista della tempistica del preavviso, alla possibilita di gestione
della procedura di acquisto da parte dell’Ufficio ed all’autorizzazione del Direttore
generale.

¢) Monitoraggio e valutazione delle attivita formative interne

Tutte le iniziative di formazione interne sono sottoposte a monitoraggio e
valutazione per verificare la coerenza sia dei programmi formativi con gli obiettivi previsti
che delle risorse impiegate con gli obiettivi raggiunti. Al termine delle attivita formative
interne (comprese le eventuali iniziative interateneo) & prevista la compilazione di un
questionario per valutare [liniziativa (dal punto di vista del gradimento e/o
dell'apprendimento), utile al miglioramento della qualita della nostra offerta formativa.

| questionari -sempre anonimi- di valutazione finale sono rielaborati in un rapporto
conclusivo pubblicato alla pagina web di Ateneo dedicata alla Formazione del personale
e reso disponibile ai partecipanti ed al docente/i del corso.

d) Certificazione dei percorsi formativi individuali

Le attivita formative interne prevedono il rilascio di un attestato di partecipazione
finale al corso per una partecipazione di almeno I'80% delle ore totali per corsi su piu
giornate e di almeno il 90% delle ore totali per i corsi svolti in un’unica giornata. Si
ricorda che, per le iniziative formative interne, I'attestato di partecipazione viene inserito
d’ufficio nel fascicolo personale del dipendente.

La richiesta di inserimento nel fascicolo personale dell’attestato di partecipazione,
conseguito a seguito della partecipazione a corsi organizzati da altri Enti (corsi esterni),
va inviata all’Ufficio Gestione del Personale t.a. (persgiur@amm.units.it).

e) Formazione esterna ad accesso individuale

Si ricorda che la richiesta di partecipazione a formazione esterna deve riferirsi a
quelle esigenze formative che non trovano realizzazione nel Piano di formazione. Si
tratta quindi di attivita specifiche ad accesso individuale.

Le richieste di iscrizione a corsi di formazione esterni devono essere inviate dai
Responsabili di Struttura o dai dipendenti interessati (con la preventiva autorizzazione
del proprio Responsabile), all’Ufficio Organizzazione e Relazioni sindacali almeno 14
giorni di anticipo dall’inizio del corso, indicando tutte le informazioni necessarie relative
all'iniziativa richiesta (titolo, programma, ente di formazione, costo, date).
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L’Ufficio avvisera i richiedenti dell’autorizzazione o meno da parte del Direttore
Generale alla partecipazione all’iniziativa formativa.

Nel caso di autorizzazione, la_procedura di iscrizione, prevista dall’ente erogatore
del corso, € a cura del dipendente interessato mentre i rapporti con 'Ente formativo
esterno, compreso l'iter finanziario della contabilizzazione degli ordini di spesa e della
delibera di acquisto, sono a cura dell’Ufficio.

Per completezza, si indica il link all’Accordo integrativo sindacale relativo alle Linee
di indirizzo di Ateneo in materia di Formazione:

https://www.units.it/sites/default/files/media/documenti/personale/files/atto_aggiuntiv
o7_2007.pdf
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