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1. RIFERIMENTI
D.M. 166/2001 con particolare riferimento all’Area G - Coordinamento e Direzione
Legge regionale in materia di accreditamento delle Sedi orientative
Manuale della Qualità della Sede orientativa

2. SCOPO
Scopo della presente procedura è definire le modalità messe in atto dalla Sede orientativa per
garantire l’accrescimento delle competenze necessarie alle risorse umane e l’adeguatezza
delle competenze possedute rispetto alle mansioni assegnate.

3. GENERALITÀ

4. CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica alle risorse umane di struttura, intendendo tutte le persone con con-
tratto di lavoro a tempo indeterminato e quelle con un rapporto di lavoro continuativo.

5. DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Nelle pagine seguenti sono riportati i flussi delle attività con le relative responsabilità e moda-
lità di attuazione.



FLUSSO DELLE ATTIVITÀ RESPONSABILITÀ/CRITERI

Valutazione delle 
competenze possedute 

dalle persone di struttura

Identificazione dei gap di 
competenze

Definizione 
competenze per 

ruolo organizzativo

Coordinamento
e Direzione

GO1

Risultati
attività svolte 

Fabbisogni 
formativi

Identificazione e 
pianificazione attività 

formative

Fabbisogni 
formativi

Realizzazione delle 
attività formative

Piano di 
formazione
S GO7 02

Piano di 
formazione

Scheda del
personale 
S GO7 01

Valutazione di efficacia 
delle attività formative 

svolte

Piano di 
formazione

Scheda del
personale 
S GO7 01

Eventuali 
attestati

attività NON 
risulta efficace

attività efficace  

Direzione
La valutazione delle competenze possedute viene effet-
tuata:
• in fase di inserimento, al fine di definire il percorso for-

mativo “on the job” necessario al ruolo;
• periodicamente sulla base del risultato delle attività

svolte e dei risultati della valutazione dell’efficacia del-
le attività formative realizzate.

Direzione
Confrontando le competente definite nei profili di ruolo
con quelle effettivamente possedute identifica i gap di
competenze da colmare.

Direzione
Identifica le attività formative rispondenti ai gap identifi-
cati esplicitando i relativi obiettivi di apprendimento. Le
attività formative possono prevedere anche l’affianca-
mento a personale esperto.

Coordinatore
Coordina la realizzazione delle previste attività formati-
ve.
Segreteria
Cura la registrazione delle attività formative svolte da
ogni persona e l’archiviazione della Scheda personale.

Direttore
Valuta periodicamente l’efficacia delle attività che inci-
dono direttamente sulle competenze necessarie al ruolo
attraverso l’osservazione di comportamenti, atteggia-
menti e dei risultati del lavoro svolto. I risultati delle atti-
vità formative vengono registrati sulla Scheda personale.
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1. Valutare eventuali necessità di garanzia di riservatezza dei dati, in osservanza alla legge sulla privacy 196/2003.

7. ALLEGATI
La presente procedura non ha allegati.

8. MODULISTICA
Viene di seguito elencata la modulistica da utilizzare nel corso delle attività descritte dalla
presente procedura:

S GO7 01 Scheda del personale
S GO7 02 Piano di formazione
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6. ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI
Vengono di seguito riportati i documenti elaborati nel corso delle attività descritte dalla pre-
sente procedura e che vengono mantenuti in archivio al fine di dimostrare la conformità ai
requisiti e l’efficace funzionamento del sistema di gestione.

Documento Funzione/
ruolo 

che archivia

Modalità di
archiviazione

Tempi di 
archiviazione

Accessibili a:1 Eventuali 
modalità di

eliminazione1

Scheda del
personale

Segreteria Raccoglitori
specifici

Fino a termine del
rapporto di lavoro

Direzione,
Coordinamento,
Amministrazione

Distruzione

Piano di
Formazione

Segreteria Archiviazione
cartacea
unitamente alle
schede del
personale

Fino alla revisione
successiva

Tutto il personale
interessato

Nessuna
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1. Indicate POSITIVO / NEGATIVO con eventuali annotazioni.

Data aggiornamento _____________________

Firma
_____________________

Fonte: ISFOL

Cognome e Nome

Data di nascita

Residenza 

Riferimenti telefonici

Data di assunzione Data di dimissione

ATTIVITÀ FORMATIVE

Descrizione attività
formativa

Periodo Eventuali qualifiche/
abilitazioni rilasciate

Esito valutazione
di efficacia1
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