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I ntroduzione

Il contesto istituzionale

Le consdenti politiche di riforme promulgate, a vario titolo negli anni novanta, hanno
sengbilmente modificato | assetto amminigtrativo e idtituzionale dd nostro Paese.

In questo nuovo scenario, il contesto igtituzionale del Ministero dell’ Istruzione, dell’ Universita
e della Ricerca (MIUR) € interessato da una serie di importanti riforme che comportano notevoli e
frequenti cambiamenti e tendono a ridisegnare strutturdmente la mission, il ruolo, i compiti e le
drutture ddll’ingeme ddll’ amminisirazione scol astica

Tdi cambiamenti, 9 presentano come de veri e propri “mutamenti culturdi ed organizzativi”, a
quai & necessrio corrigpondere con I'attivazione di politiche tese a rafforzare il miglioramento
del’efficacia e ddl' efficienza anminidrativa e ddla qudita dei sarvizi erogati dla collettivita,
attraverso un' adeguata gestione del nuovo sstema professonde, che permetta I arricchimento e la
crescita professonae dd personde atutti il liveli ddl’ amministrazione.

In linea con questa prospettiva evolutiva I’ amministrazione deve procedere, in atuazione delle
disposizioni contenute nel Contratto Collettivo Nazionde Integrativo relativo ad quadriennio 1998-
2001, dlaredizzazione de cors di formazione di riqudificazione ddl personade amminigrativo.

In questo contesto, la redizzazione de cors di formazione per la riqudificazione, che
coinvolgeranno oltre 4300 impiegati e funzionari provenienti dal’amminidtrazione centrde, ma
soprattutto dalle srutture regionali e decentrate, assume un rilievo di particolare importanza, in
quanto svolge una funzione di “veicolo privilegiao” per la codruzione di una “nuova cultura
organizzativa e professond€’ pitl adeguata a corrispondere dle sfide poste ddle riforme e dai

mutamenti in atto.

Opportunita efinalita de Progetto formativo

Il progetto formativo per la riqudificazione pud rappresentare una doppia opportunita, di
sviluppo organizzetivo per I'amministrazione e di crescita professonde per il personade, utile per



fornire a partecipanti a cors le competenze necessarie dlo svolgimento dei nuovi ruoli amminigrativi
ede nuovi compiti, maggiormente orientati d raggiungimento di obiettivi condivig.

Infatti, attraverso un’efficace gestione del percorso formativo per la riquaificazione, che
coinvolge in precise responsabilita I’amministrazione centrde e qudla periferica, g tratta di costruire
guelle nuove competenze professondi ed organizzative, intese come I'indeme delle conoscenze
(area dd sapere) e delle abilita (area dd sgper fare), orma assolutamente necessarie nelle mutate
condizioni idtituziondi, organizztive e professondi.

Con laredizzazione del cord di formazione S intende, inoltre, contribuire a porre le bas per
I'attivezione di comportamenti professordli (area del saper essere), che possono sostenere
I'affermazione e lo sviluppo di un “dima organizzaivo e rdazionde postivo’ e favorire |l
miglioramento della performance complessva ddl’ amministrazione artutti i liveli.

Tdi obiettivi, risultano essere particolarmente ambizios in un’amminidrazione, come il MIUR,
fortemente impegnata in un processo di ridefinizione delle ativita e di riorganizzazione delle Srutture,
in un’ottica di maggiore decentramento di compiti e responsabilita, Sa verso le strutture regiondi e

decentrate aul territorio, Saverso le Igtituzioni scolastiche autonome.

| principi organizzativi ddl’attivita formativa

Al fine di raggiungere gli obiettivi sopra indicati e garantire una gestione efficace del cors di
formazione su tutto il territorio nazionde, laredizzazione ddl progetto 9 aticola ndle seguenti fas:

1. Elaborazione dd presente Progetto di formazione, nd quae sindividuano le “Linee guida’
organizzative e metodologiche per la redlizzazione del percorso formativo e S definiscono i 12
divers programmi, corrispondenti a rispettivi profili professondi afferenti ale aree funziondi B
(posizioni economiche Ble B3) e C (posizioni economiche C2 e C3), redaivamente adl’ area
amminigrativo/giuridico legde e contabile, al’area socio-organizzativa, gesionde e per lo
sviluppo ddl’offeta formativa, dl’aea per la comunicazione, I'informazione e la
documentazione, dl’ areainformetica e stetistica;

2. Attivazione di un Nucleo di coordinamento ndl’ambito della Direzione generde dd personae
della scuola e ddl’amminigtrazione del MIUR. Le ativita de Nucleo, che operain unalogica di
co-design (e di interfaccia igtituzionae) con il Gruppo di esperti della Luiss Guido Carli e con le
Direzioni generdi regiondi (e la rete di referenti della formazione appostamente codtituita),

riguardano:



Q

la pianificazione e la programmazione delle attivita didatiche su tutto il territorio
nezionde

la consulenza e il supporto organizzativo-metodologico dle Direzioni scolastiche
regiondi impegnate ndll’ organizzazione e ndla gestione del cors sul territorio;

il monitoraggio e la vigilanza sull’ andamento, sulla qudita e sulle moddita organizzative
dei cord di formazione;

la gedione della raccolta dei dati e I'éaborazione, aitraverso una Struttura
specidizzata, degli esti ddle ativitadi monitoraggio e di vautazione;

laredizzazione dell’ attivita di valutazione conclusiva ex pog.

In questo quadro rientra I’ organizzazione di incontri igtituziondi per la vautazione de risultati

dd’ attivita formetiva da redizzare, con il coinvolgimento deil Dirigenti Generdi degli Uffic centrdli

e regiondi, durante lo svolgimento e d termine dei corg.

3. Panificazione e organizzezione de cors da pate delle Direzioni scoladiche regiondi e

ddl’ Amministrazione centrale per la parte di sua competenza, sulla base di quanto indicato nel

Progetto e nella Nota organizzativa elaborata dal’amministrazione centrde. In questa fase

procedera, in particolare:

Q

dl’individuazione ddle sedi di svolgimento dele ativita formative, dla dotazione delle
stesse delle necessarie attrezzature e supporti didattici;

dla definizione dd cdendario di svolgimento de cors (V. Metodologia dideattica e
Nota organizzativa);

dla individuazione dd responsabile ddl’organizzazione e dd coordinamento
dell’ attivita formetiva che svolgera funzioni di interfacciae di raccordo con il Nucleo di
coordinamento centrale (V. Nota organizzativa);

dlaindividuazione dd personde incaricato di garantire attivita di assstenza didetticain
aula e di segreteria tecnica presso ogni sede di svolgimento del cors (in particolare,
accertamento delle presenze tramite un regisro in cui Sano riscontrabili la data,
I’orario, il contenuto dellalezione, lafirmade docente e del partecipanti a cors);

dla individuazione, prima ddl’avvio de corg, di un docente particolarmente esperto
dei contenuti ativi a moduli professondi e getionde-relazionde (V. Metodologia
didattica e Programmi dettagliati per singolo profilo professonde) a quae sara
affidato I'incarico di “docente coordinatore” ddl’ ativita didettica d aula, alo scopo
di favorire I'€efficace svolgimento ddl’attivita di “organizzazione e progranmeazione
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della didattica’ e un adeguato coordinamento degli (e tra gli) interventi didattici. 1
“docente coordinatore” per |'dtivita didetica relaiva d modulo igituzionde ¢ lo
stesso dirigente generae regionae 0 suo delegato espressamente individuato;

o Effetuata tde ativita propedeutica, la Direzione scolagtica regionde provvedera
dl’individuazione de docenti e d conferimento del rdativi incarichi  per dngola
giornata 0 per modulo formativo (per le modaita, V. Nota organizzativa) ;

4. PRanificazione e organizzazione ddl’ tivita di vigilanza sull’ andamento dei cord e attivazione degli
strumenti di monitoraggio e di vautazione ddla qudita e delle modalita organizztive ddlle ativita
didattiche e formativa (V. Sstemadi vautazione);

5. Predisposizione de Rapporto di vautazione conclusiva de percors formativi, sulla base dei dati
forniti dal Sstema di vautazione ed effettuazione ddl’incontro idtituzionde di \alutazione della

gestione ddl’indeme de percors formativi.



1. Il Progetto formativo

In linea con I'impogtazione gia dinesta, il Progetto formativo e stato costruito sulla base di
uno schema, che prevede |’ articolazione di una serie di “dementi Srutturdi comuni” presenti in tutti i
12 percors formativi, teso ad identificare piu precisamente: le finalita e gli obiettivi formatiwvi, il
programma, la documentazione didattica, la sede di svolgimento del corso, il calendario.

La presenza di detti “dementi srutturdi” ha il compito di rispondere essenzidmente dla
necessita di fornire d progetto un’ adeguata omogeneita nell’impostazione strategica, ma soprattutto
di codtituire un’ opzione metodologica caratterizzante I'intero processo ddl’ ativita formativa, 9a in
fase di progettazione, Sa ndlla successiva organizzazione ddlla didettica e nellafase di erogazione del
contenuti in presenza o adistanza, attraverso I’ autoformazione.

Tdi dementi, riscontrabili in tutti | percord formativi, 9 articolano nel seguenti punti:

1. Le finalita e gli obiettivi formativi, contengono I'individuazione ddle findita del’ azione
formativa, in termini di acquisizione di conoscenze (sapere) e di abilita (saper fare), chei partecipanti
a cors dovrebbero possedere dla conclusone ddl’ ativita formativa. Gli obiettivi formativi sono
indicati per ciascuno del due o tre moduli (Modulo igtituzionade, Modulo professonde e Modulo
gedtionde- relazionde, aggiuntivo per la sola area C3), nel qudi s aticolail programma dd singolo
profilo. Gli obiettivi didattici, saranno articolati, in modo pit preciso e puntuae, alivello decentrato,
nella fase di “organizzazione e programmazione della didattica’, dala Direzione scoladtica regionae
(Ufficio formazione) e da “docenti coordinatori “, referenti dei tre diverd moduli formativi, coinvolti
per la gestione ddl|’ attivita didattica.

2. 1l programma, rappresental’ articolazione dei contenuti da trattare ed e strutturato in base
ad unalogicadi gpprendimento di tipo “gradude e progressiva’. Allo scopo di fornire a parteci panti
le conoscenze e le ahilita, connesse con le diverse variahili che caratterizzano la specificitadel sngolo
profilo/ruolo professonde, i contenuti relativi ai profili afferenti dle posizioni economiche B1, B3 e
C2 sono dati organizzati ndl’ ambito dei Moduli igtituziondi e professiondi sopra indicati. Per i soli
profili professondi afferenti dla posizione economica C3, in consderazione ddl’ importante ruolo
organizzativo di direzione e coordinamento svolto ndl’ Amministrazione e dd numero di ore previse
dallo specifico percorso formetivo, S € proceduto ala definizione di ulteriori contenuti da trattare in
un terzo modulo, il Modulo gesionde- relazionde. | 12 programmi sono drutturati sulla base
dell’interazione di tre diverse tipologie di modalita didattiche:



o Iativitadidaticain aula (formazione in presenza, aticolatain giornate di s&i ore);

0 lo stage presso dtre anministrazioni pubbliche €/o aziende di serviz;

o ["autoformazione, daredizzard con il supporto di una documentazione multimediale ad

hoc.

Nello specifico, i programmi relativi a quettro profili afferenti ala posizione economica C3

(V. Fig. 1) prevedono lo svolgimento di 150 ore complessive (78 ore di attivita d aula, 12 ore di

dage e 60 di autoformazione), qudli rivolti a quattro profili ddll’area funzionde C2 (V. Fg. 2).

prevedono invece lo svolgimento di 90 ore complessive (54 ore d attivita d' aula, s&i ore di tage e

30 di autoformazione).

Figural
ARTICOLAZIONE E DURATA DEL PROGRAMMA - C3

MODULO
P Y ISTITUZIONALE
{12 ore)
ARTICOL AZIONE
MODULO
PROFESSIONALE MODULO
. J (@2 ore) GESTIONALE
RELAZIONALF
(24 ore)
\ |
DURATA 2 giormaie . .
Complessiva 8 ginrmate 5 ginrmate
13 ore
,,H Aatoformazione - Formazione a distanza {60 ore)

Figura2
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ARTICOLAZIONE E DURATA DEL PROGRAMMA — C2

MODULO
ISTITUZIOMNALE
o0 o, (12 ore)
ARTICOLAZIONE AODULO
PROFESSIOMALE
" _f,.' (42 ore)
ra Y l
DURATA 2 glormate .
Comp lessira JE
0 ore

'\ o Auwbformazione - Formazrione a distanza (H ore)

In particolare, per quanto &ttiene ale aree professonali comuni afferenti rigpettivamente ai
profili di C2 ea prdfili di C3, € previgtalaredizzazione di un' attivita formativa congiunta (per 60 ore
complessive, di cui 54 ore daula e 6 ore di stage), nell’ambito ddlo svolgimento del Modulo
igituzionale (12 ore), de Modulo professonae (42 ore) e ddla giornata di stage. Quest’ ultima
attivitd, da collocare cronologicamente nell’ ambito dello svolgimento del Modulo professonde e da
redizzare prima della giornata conclusiva ddl’ intero percorso formativo, s propone |’ effettuazione di
un confronto con redta (organizzative e amminidrative) esterne dl’ amministrazione scolagtica ritenute
sgnificative, rigpetto a temi trattati durante I ativita d'aula e di particolare interesse per la crescita
professonde de partecipanti a cord. Come gia anticipato, i programmi reldivi a oli profili
professondi C3, prevedono lo svolgimento di un modulo aggiuntivo (Modulo Gedionde-
relazionae), dlo scopo di gpprofondire gli aspetti idtituzionali, organizzativi e gestiondi, conness con
il ruolo svolto da queste particolai figure professondi nel’ambito del’anministrazione e di
un'’ ulteriore giornata di stage. Questa seconda giornata di stage, dovra rispondere dl’ esigenza di
attivare un proficuo confronto con esperienze professondi (di organizzazione e gestione ddll’ attivita e
de process lavorativi) di soggetti impegnati nella direzione di drutture organizzative, in dtre

organizzazioni complesse, quai amministrazioni pubbliche €/o aziende che forniscono sarvizi.
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| tre profili di B 3 (V. Fig. 3) ei duedi B 1 (V. Fig. 4), s aticolano rispettivamente in 60 ore

complessive (30 ore di attivitad aulae 30 di autoformazione) e 30 ore di sola attivitad aula.

Figura3

ARTICOLAZIONE E DURATA DEL PROGRAMMA - B 3

MODUL O
ISTITUZIONALE
(0 ore)
ARTICOLAZIONE MODULO
PROFESSIOMNALE
(24 ore)
DURATA 1 giornata .
Comp lessiva R{eTraain
ol ore

Autoformazione - Formazione a distanza (30 ore)

Figura4

ARTICOLAZIONE EDURATA DEL PROGRAMMA - B 1

ARTICOLAT IONE

DURATA
Complessira
30 oxe

(6 oxe)

MODULOD
ISTITUEIONALE

MODULOD
PROFESSIONALE
(14 oxe)

1 giornata

I

4 FieTnate




3. La documentazione didattica comprende una dispensa a sostegno ddll’ attivita didattica di
aula, utile per un gpprofondimento degli argomenti trattati durante i cors e un CD ROM per lo
svolgimento dell’ ativita di autoformazione (a distanza).

4. La sede di svolgimento del corso sara indicata dala Direzione scolagtica regionde €/o
ddl’ Amminigrazione centrae, per i cors di competenza, e potra comprendere anche partecipanti
provenienti da piu regioni confinanti, nell’ ambito delle quali non S e riscontrato un numero sufficiente
di partecipanti, per procedere dl’ organizzazione autonomadel cors.

5. Il calendario sara definito ddla Direzione scolagtica regionde €o ddl’ Amminigtrazione

centrae.

Lametodologia didattica

In condderazione dd fatto che gli effetti dell’ azione della metodologia didattica (in termini di
peso e di ruolo) possono condizionare la qudita e le moddita di gestione dell attivita didettica e il
livdlo di efficacia complessvadd Progetto formativo, nonché gli stess risultati di apprendimento,
S eritenuta opportuna I’ adozione di parametri e strumenti unici alivello nazionde.

In linea con questa impostazione, si prevede |'utilizzo di una metodologia didattica
altamente interattiva, particolarmente adatta per i processi di apprendimento degli adulti.

In questa logica, la gestione ddl processo di insegnamento-gpprendimento per ciascuna
giornata formativa, sara articolata in tre diverse fad, che corrigpondono ale seguenti attivita
didettiche:

0 lezione drutturata (input inizide, che sviluppai contenuti indicati nel programmi), sostenuta

e rinforzata ddl’audlio di un supporto visvo (lavagna a fogli mobili, dides e lavagna
luminosa) e/o multimedide (presentazioni Power Point con p. c. e videopriettore);

o svolgimento di una 0 piu esercitazioni (indicate nd programma, come “esercitazioni

condgliae’), daredizzard in piccoli gruppi di lavoro e confronto sui risultati emers;

o svolgimento di una raziondizzazione e Sematizzazione del contenuti trattati, nel’ultima

unita di lavoro, acurade docente.

Tdi esercitazioni saranno organizzate sulla base ddle indicazioni contenute nei programmi e di
una “griglia’ di maggiore dettaglio predisposta dai docenti coinvolti per la gestione dell’ attivita
didattica, nella fase di “organizzazione e programmeazione ddla didattica’, redizzata ddla Direzione
scoladticaregionde (Ufficio formazione).
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A questo proposito € necessario sottolineare che, esclusvamente per I agra informatica, sono
date indicate nel programma diverse esercitazioni, anche dternative tra di loro, daredizzars in base
d livelo di competenza effettivo del partecipanti a corg.

A sosegno ddlo sudio e ddl'apprendimento individude, per I'gpprofondimento degli
argomenti trattati dai docenti nell’ ativita d aula, sara consegnato a ciascun partecipante un materide
didattico mirato per ciascuna area professionae (Dispense e CD Rom).

Come gia anticipato nella ddlineszione de principi organizzaivi del’ ativita formetiva, la
Direzione scolagtica regionde provvedera ad individuare, preventivamente I'avwio de cord, un
docente particolarmente esperto dei contenuti relativi a Moduli professondi e gestionae relazionde,
cui affidera un incarico di “docente coordinatore’ dell’ attivita didettica d'aula. Il referente de
Modulo igtituzionde dovra essere il Dirigente generde regonde o, in sua vece, un sUo sogtituto
eoressamente individuato prima dell’inizio del’attivita di formazione d'aula, cos come indicato
sopra.

S tratta di un’attivita di pianificazione propedeutica particolarmente importante, atraverso la
qude cd s propone di favorire un efficace svolgimento ddl’ativita di “organizzazione e
programmazione ddla didattica’ e un’ adeguata attivita di coordinamento degli (e tra gli) interventi
didettici.

In quest’ ambito & importante ricordare che, il processo di apprendimento, cosi come descritto
sopra, potra redizzars s0lo e la sede ndla quale S svolgono i cors e la gtruttura dell’ aula risultano
essere adeguatamente attrezzate con i relativi supporti didettici.

In conclusione, una gedione efficace dei process di goprendimento qui indicati (V.
programmi) relaivamente ai 12 divers profili professonali, consderata la particolare specificita, non
potra che fare ricorso a due importanti principi pedagogici, assolutamente indispensabili
nell’ educazione degli adulti: il learning by doing, meglio noto come: “se faccio, capisco eimparo” e
I” gpprendimento cooperativo, ovvero “imparare acodruireindeme’.

L’ gpplicazione di tdi principi, dunque, tende a trasformare I'aula in un vero e proprio
“|laboratorio”, basato sull’ gpprendimento asseme a docenti, sempre disponibili a fornire chiarimenti
ed essmpi su quanto esposto e sull’ gpprendimento assieme a colleghi, che (anche se in forma critica
e non srutturata) forniscono stimoli ed esempi utili per poter trasformare- trasferire individuamente i

“contenuti teorici” in “ sapere pratico e professonae’.

Il ssema di valutazione
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Al fine di dotare la Direzione generde del personde del MIUR di strumenti di monitoraggio, di

vautazione e di vigilanza ddl’andamento dei cord, in modo tae da poter acquisire deti relativi dla

qudita dei process formativi ativati e predigporre eventudi interventi correttivi o migliorativi, €

stato predisposto un Sstema di valutazione comune dlo svolgimento di tutti cord, findizzato a

raggiungimento di due divers obiettivi:

Q

raccolta di informazioni sulle moddita e sulla qudita del’ attivita didattica, atraverso la
somminidrazione di tre questionari strutturati rivolti a partecipanti a cors (Questionario di

ingresso, Questionario di gradimento, Questionario di vautazione finde);

raccoltadi informazioni relative dl’ organizzazione e d coordinamento dd|’ attivita formetiva
aul territorio e agli aspetti logidtici e organizzativi, atraverso la compilazione di due schede
informative rivolte a responsabili delle Direzioni scoladtiche regiondi (Scheda informativa

iniziale, Scheda informativa conclusiva).

Gli strumenti di monitoraggio, di vautazione e di vigilanza, sopra indicati, sono Sati sruttureti,

in base dle seguenti caratteristiche;

Q

il Questionario d'ingresso, sara somministrato a tutti i partecipanti nella fase di avvio del
cord e 9 propone I'chiettivo di acquisre informazioni relative dla professondita, le
esperienze e le aspettative del partecipanti a cors. Taeiniziaiva, potrebbe rappresentare
una buona opportunita, per poter definire un quadro gpprofondito de bisogni formativi del
pesonde dd MIUR, paticolamente in questa importante fase di trasformazione
dell’amminigrazione e dd loro ruolo professonde. L'andis de risultati emers da
questionari, potrebbe permettere di inquadrare meglio le edgenze formaive de
partecipanti a futuri cors di formazione;

il Questionario di gradimento o di reazione, rgppresentalo strumento di monitoraggio da
utilizzare per I'ativita daula, da somminigtrare dla fine di ciascun modulo, con I’ obiettivo
da di raccogliere il giudizio di cascun cordsta sulla qudita e | contenuti del servizio
erogato, Sa di ottenere eventuai suggerimenti per integrazioni o agpprofondimenti. In
particolare sara oggetto di vautazione il grado di soddisfazione dei partecipanti a cors
sugli aspetti relaivi agli obiettivi formativi, ala partecipazione d processo formetivo, dla
chiarezza esplicativa dd docente, dla metodologia didattica utilizzata. S vautera, inoltre, il
grado di soddisfazione del partecipanti su dcuni aspetti metodologici, organizzativi e
logidtici, qudi: i lavori di gruppo, le discussoni in plenaria le discussoni di ced e le
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esercitazioni in sottogruppi, la funziondita delle aule e la disponibilita dei supporti didattici
asogtegno dell’ attivita formetiva;

o il Questionario di valutazione finale, invece, sara somministrato dla conclusione del
corso di formazione, con |’ obiettivo ron solo di giungere, atraverso le vautazioni de
corsdi, ad un'andis ddl’andamento complessivo delle attivita redizzate sul territorio
nazionae, maanche di verificare I’ efficacia e la vaidita degli argomenti trattati eil grado di
soddisfazione espresso dai partecipanti;

o la Scheda informativa iniziale e la Scheda informativa conclusiva, rappresentano gli
srumenti a supporto ddl’ attivita di vigilanza sull’ andamento de percors formativi redlizzati
nelle sedi regiondi €o interregiondi e agli agpetti logidtici e organizzativi. Dovranno essere
compilate dai responsabili delle Direzioni scolastiche regiondi.

Infine, per quanto atiene alavalutazione dell’ apprendimento del partecipanti a cord,
occorre ricordare che, non € prevista una vautazione dell’ gpprendimento “in ingresso” nella fase di
awio de cord, ma la sola vautazione conclusiva, redizzata attraverso lo svolgimento di un “esame
finde’, effettusto mediante la discussone di una Tes individude interdisciplinare sugli argomenti

trattati durante il corso.
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2. |l percorso formativo dell’ area B - posizione economica B1

- 2.1. Operatore
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2. 1. Operatore

2.1.1. Obiettivi formativi

Acquisrei principdi dementi di andis ddle politiche di riforma ddlle pubbliche anminigtrazioni
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto idituzionade dd
MIUR, con paticolare riferimento ala mission, d nuovo disegno organizzetivo, dle tivita
amminigrative ea compiti delle srutture centrdi e periferiche

Acquisre le competenze di base, connesse con il nuovo profilo professonde, relativamente a
temi ddla comunicazione e de rapporti con il pubblico, dei process di lavoro e de
procedimenti amminidretivi, della Scurezza e ddle regole di comportamento, ddle abilita
informatiche e telematiche

2.1.2. Programma attivita didattica d’aula

Modulo istituzionale (1 gior nata)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dedl’lstruzione, del’Universita e

della Ricerca

Q

Q

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

Lanuovamission del’amministrazione scolastica

Ruolo e compiti delle srutture centrai e di quelle decentrate dell’ amministrazione (cenni generdi)
Ruolo e compiti delle idtituzioni scolagtiche autonome (cenni generdli)

M odulo professionale (4 gior nate)

|. La comunicazioneei rapporti con il pubblico

Q

Q

Q

Comunicazione e codici
La comunicazione pubblica: problemi eteorie

La comunicazione idituzionde
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Q

Gli uffic per lerdlazioni con il pubblico (cenni)

% Esercitazione condgliata Simulazione di un processo di comunicazione con il pubblico

[1.1 process di lavoro ed i procedimenti amministrativi

Q

Q

Q

Ddl’ organizzazione dd lavoro d ufficio dl’ office automation (cenni)
Tecnichedi archiviazione e di gestione documentaistica

I protocollo informetico

% Esercitazione conggliata: Procedure di protocollo e protocollo informatico ned MIUR

Q

Q

Lasicurezzane luoghi di lavoro eleregole di comportamento -

Il quadro normetivo nazionae e comunitario

[l D. Lgs626/94: i punti sdienti

| luoghi di lavoro

Norme specifiche e regole di comportamento per la prevenzione del rischi

. Abilita informatiche etelematiche

L’informatica e le informezioni

La componente hardware

Il Sstema operativo Windows e i programmi applicativi per il trattamento de testi e fogli
eettronici (in particolare Word ed Excdl)

Reti telematiche (cenni) e Rete Intranet dd MIUR

Internet (i principai browser e la gestione ddlla posta eettronica con particolare riferimento a

Netscape)

sk Esercitazione condgliata La ricerca di documenti nelle Reti tdlematiche e nella Rete Intranet del

MIUR e la gestione ddlla posta e ettronica
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3. |l percorso formativo dell’ area B - posizione economica B3

3.1. Collaboratore amministrativo

3.2. Collaborator e tecnico ispezionator e

3.3. Collaboratore per I'infor mazione e la comunicazione
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3.1. Collabor atore amministrativo

3.1.1. Obiettivi formativi

Acguidre i principai eementi di andis dele palitiche di riforma delle pubbliche amminigtrazioni
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento dla mission, d nuovo disegno organizzetivo, dle dttivita
amminidretive ea compiti delle Srutture centrdi e periferiche

Acquisre le competenze, connesse con il nuovo profilo professonde, rdaivamente a temi
ddl’organizzazione ddle ativita della Pubblica Amministrazione e dd sstema de controlli,
ddl’ organizzazione dd MIUR e ddll’istituzione scolastica, del bilancio de MIUR, con particolare
riferimento a budget dei centri di responsabilitae d bilancio dell’istituzione scolagtica autonoma

3.1.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo istituzionale (1 gior nata)

|. La nuova configurazioneistituzionale dell’amministrazione statale

Q

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche amminigtrazioni negli anni Novanta (scenari e prospettive)

Le amminigtrazioni centrdi e periferiche ddlo Stato

| nuovi moddli di organizzazione da minider e ddla pubblica anminidrazione in genere (il
modello per direzioni generdi e per dipartimenti, il modello per agenzie, ecc)

[l nuovo disegno organizzativo del MIUR e le nuove ipotes di riorganizzazione (cenni generdi)

Il nuovo rapporto di lavoro nel pubblico impiego (i divers sgnificati di “privatizzaziong’ del

rapporto di lavoro) ed i suoi rifless sull’ ativita lavorativa

M odulo professionale (4 gior nate)




|. L’ organizzazione e I'attivita istituzionale del Ministero dell’Istruzione, dell’Universita e

della Ricerca

o Lanuovamission ddl’amminisirazione scolagtica

o Lariformadd MIUR —I'organizzazione centrde e periferica

0 Ruolo e compiti delle drutture centrdi e di quelle decentrate ddl’amminigtrazione, in relazione
dlaRegioneeagli Enti Locdi (cenni generdi)

o Ipotes di nuovo disegno organizzativo de MIUR

o Le principai politiche educetive ativate dd MIUR: obbligo scolagtico, obbligo formativo,
integrazione de ssemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

(cenni generdi)

|. L attivita della pubblica amministrazione eil sstemadei controlli

| process di lavoro e |’ organizzazione ddl lavoro d ufficio

O

a Il provvedimento eil procedimento amminigrativo
o L’ativitaddlaP.A. eladisciplinasulla documentazione amminidrativa
o |l 9sgemade contralli interni ed esterni sulle ativitadelaP.A. — Il controllo di gestione

s Esercitazione condgliata: latutdladela privecy nelle ativitaddlaP.A.

[11. 11 MIUR el’istituzione scolastica

a |l rgpporto trail MIUR e ’idtituzione scolastica

o L’autonomiascoladtica: ruoli e competenze

a Il ruolo dd POF inrdazione agli obiettivi Srategici dd MIUR

sk Esrctazione condgliata andis e commento dedla drutturazione di un POF in una Stuazione

oggettivamente individuata

V. Il bilancio del MIUR: i budget dei centri di responsabilita, il bilancio del’istituzione
scolastica

o |l bilancio dd MIUR: predisposizione, contenuto ed iter di approvazione

o | budget dei centri di responsabilita centrdi e periferici

o Il bilancio ndla scuola ddl'autonomia: formazione e contenuto
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3 Esercitazione condgliata: individuazione degli obiettivi e costruzione dd budget, in un centro di

reponsabilita oggettivamente individuato

3.1.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione e redlizzata con il supporto di materiale didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento del seguenti argomenti:

Q

Q

Q

Differenze frale fonti normative e regolamentari e del contenuti delle stesse

Ruali e competenze nell’ organizzazione ddlaP.A.

Ruali e competenze dl’ interno ddlle Sngole amminigrazioni

Procedimenti e provvedimenti anminigretivi e disciplina della documentazione anminidrativa
Lanormativardativad diritto di tutela della privecy

Competenze in materia di controllo nella P.A. sa ndle anminidrazioni centrdi Sa in qudle
periferiche e ndl’ igtituzione scolagtica autonoma

| Sgemi informativi
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3.2. Collaborator e tecnico ispezionator e

3.2.1. Obiettivi formativi

Acquidre i principdi dementi di andis ddle palitiche di riforma delle pubbliche amminigtrazioni
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento adla misson, d nuovo disegno organizzativo, dle dtivita
amminidrative ea compiti ddlle strutture centrai e periferiche

Acquidre le competenze, connesse con il nuovo profilo professonde, relaivamente ai temi della
comunicazione e dei rapporti con il pubblico, dei process di lavoro e de procedimenti
amminigrdivi, ddla normativa nazionae e comunitaria sulla prevenzione, protezione e Scurezza,

delle regole di comportamento, delle abilita informetiche e tdlematiche

3.2.2. Programma attivita didattica d’ aula

M odulo istituzionale (1 gior nata)

|. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, del’Universita e

della Ricerca

Q

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche amminitrazioni negli anni Novanta (Scenari e prospettive)
Lanuovamission ddl’anminisrazione scoladtica

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning
Ruolo e compiti delle grutture centrdi e di quelle decertrate del’amministrazione, in relazione
dlaRegioneeagli Enti Locdi (cenni generdi)

Ipotes di nuovo disegno organizzativo del MIUR (cenni generdi)

M odulo professionale (4 gior nate)
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|. La comunicazioneei rapporti con il pubblico
o Comunicazione e codici

o La comunicazione pubblica: problemi eteorie
o Lacomunicazioneidituzionde

o Gli uffia per lerdazioni conil pubblico (cenni)

o 3 Eserdtazione condgliata Smulazione di un processo di comunicazione con il pubblico

[1.1 process di lavoro ed i procedimenti amministrativi

o Ddl organizzazione dd lavoro d ufficio dl’ office automation (cenni)

o L’ativitad supervisonetecnica controlli e verifiche sugli sandard di lavoro e sui process
o Tecniched archiviazione e di gestione documentdistica

a |l protocallo informeatico

% Esercitazione condgliata procedure di protocollo e protocollo informatico nel MIUR

[I1. Lasicurezza eleregole di comportamento

o Ladcurezzane luoghi di lavoro: il quadro normativo nazionde e comunitario

o |l D. Lgs 626/94 (successive modifiche ed integrazioni) e le norme in materia di informazione e
formazione del lavoratori

a L’gpplicazione delle norme reative dla formazione e dl’ addestramento del lavoratori: al’uso
delle attrezzature di lavoro, dl’uso de dispogitivi di protezione individude, dla movimentazione
manuae de carichi, degli addetti a video termindli

o Norme specifiche e regole di comportamento per la prevenzione dei rischi: ambienti di lavoro-
dimensoni, movimento al’interno de luogo di lavoro, segnaetica, igiene, Scurezza eettrica,

prevenzione antincendio

V. Il personal computer eil lavoro d’ufficio

o Organizzareil lavoro d' ufficio alivello personde, di gruppo e di rete di persone
o Laproduttivita personae e di gruppo

0 Rei tdematiche (cenni) e rete Intranet dd MIUR

o Descrizionedd SIMP

a Gli gpplicativi di rete: Internet, Intranet, Posta éettronica

a |l TRAMPI

26



Q

Q

RUPA e AIPA (cenni)

Come s usaun motore di ricerca

s Esarcitazione condgliata: la ricerca di documenti nelle reti telematiche e nella ete Intranet del

MIUR elagegtione della posta e ettronica

3.2.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione éredizzata con il supporto di un materide didattico ad hoc, composto

daun CD Rom, che permette un approfondimento del seguenti argomenti:

Q

Q

Q

L’ organizzazione del lavoro d' ufficio

L’ ufficio: process di lavoro e procedimenti
Protocollo ed archiviazione
Informatizzazione

Lascurezzane luoghi di lavoro

Contesto normativo
Il D. Lgs. 626/94: punti principdli
Cantieri temporane o mobili (art. 2 comma 1, letteraadd D. Lgs. 494/96 e successive

modifiche ed integrazioni)
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3.3. Collaboratore per I'informazione e la comunicazione

3.3.1. Obiettivi formativi

Acguidre i principdi dementi di andis delle politiche di riforma delle pubbliche amminigtrazioni
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento ala mission, d nuovo disegno organizzativo, dle dtivita
amminidrative e a compiti delle srutture centrdi e periferiche

Acquisire le competenze, connesse con il nuovo profilo professonde, reativamente a temi della
doria ddla comunicazione, degli aspetti giuridic e teorici della comunicazione pubblica, delle
abilita informatiche e telematiche, con particolare riferimento al’ elaborazione di teti, dlaricerca
di documenti nele reti tdematiche e ndla rete Intranet ded MIUR e dla gestione ddla posta

dettronica

3.3.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo istituzionale (1 gior nata)

|. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, del’Universita e

della Ricerca.

Q

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche amminirazioni negli anni Novanta (Scenari e prospettive)
Lanuova mission del’amministrazione scolastica

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning
Ruolo e compiti ddlle grutture centrdi e di quelle decentrate ddll’ amminigtrazione, in relazione
dlaRegioneeagli Enti Locdi (cenni generdi)

Ipotes di nuovo disegno organizzativo del MIUR (cenni generdi)
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M odulo professionale (4 gior nate)

|. L’ organizzazione del lavoro d’ ufficio e’ automazione

Q

Q

Organizzazione dd lavoro d' ufficio, process di lavoro e procedimenti

Tecniche di archiviazione e di gestione documentalitica (introduzione propedeutica a contenuti
delall giornata teoria e tecniche di archiviazione; lanormativa sul protocollo informetico e sulla
gestione de fluss documentdi)

L’ automazione d ufficio: tecnologie e srategie di uso dd computer alivdlo individude, di gruppo
di lavoro, di rete

Il persond computer, la produttivita ed i Sstemi di interfaccia divers modi di organizzare il
lavoro di ufficio con il computer alivello personade, di gruppo ristretto, di rete di persone

Esempi di produttivita personde con Word e Power Point ispirati d lavoro di ufficio dd MIUR
Excd ed Access esempi di gpplicazioni in rlazione d lavoro di ufficio dd MIUR

Strumenti per facilitare la comunicazione telematica ed il lavoro cooperativo a disanza: la posa

elettronica, i gruppi di discussone su Internet, 1" utilitadel gruppi di discussone

% Esarctazione condgliata il protocollo informatico ed i fluss documentai nd MIUR

[1. 1 documenti ufficiali e gli archivi come" fonte satistica" della PA

Q

Q

Q

Q

Q

Definizione di "deto", "informazione", "documenta”, "archivio"

Tipologia di archivi: cartacel, magnetici, ottici, drutturati e non Srutturati, formdi, in corso di
goprovazione, informdi, individudi, condivig, pubblici, riservati...

Lanozione di coerenzadei dti. Verificadi coerenzadegli sess dati al'interno degli archivi

Dd "modello concettude dei documenti” d "modello concettuge dei dati”

Lanavigazione logicatrai documenti

% Esercitazione condgliata: progettazione di un semplice modello concettuae dei dati, Progettazione
del moddlo logico dei dati

L a comunicazione pubblica

Lanormativain maeriadi comunicazione pubblica

L e differenze tra comunicazione pubblica e comunicazione d’ impresa

La comunicazione ndlle istituzioni (comunicazione palitica, comunicazione sociale, comunicazione
igituzionde)
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o | compiti ddla comunicazione idituzionde (informare sulle dtivita anminigraive e le norme;
garantire la tragparenza delle decisioni, consentire I’accesso dle procedure e dle prestazioni
pubbliche, favorire I’ ascolto de cittadini)

o Gli srumenti della comunicazione igituzionde interna ed eserna

a |l ruolo degli URP
% Esrcitazione condgliata la comunicazione con I’ utenza tramite Web

V. Reti locali ereti geografiche

o Concetti base sulle reti

o Teminologiadi base

a Tipi direti

a Protocolli di rete: il moddli di riferimento 1SO

o Protocolli di rete

o Hardwareetipologie di rete

o Indirizzo base ddlamemoria

o Impogazioni del transceiver

o Topologiedi reti

0 Reti geografiche

o RetiISDN

0 Reti abandalarga

0 Lenovitalegate dlarecente liberdizzazione ddl’ ultimo miglio

sk Esercitazione condgliatar la ricerca di documenti nelle reti telematiche e nella rete Intranet del
MIUR e |lagestione ddlla posta dettronica. Esplorazione di Sti che riportano lagtoriadi Internet

3.3.3. Programma attivita di autoformazione

L’ ativita di autoformazione e redizzata con il supporto di materide didattico ad hoc, composto da
un CD Rom, che permette un approfondimento de seguenti argomenti:

o Lafunzioneeil ruolo e ddla comunicazione pubblica

o Dd linguaggio burocratese dla redazione di testi amminigrativi semplic ed efficaci

o Eseraz di semplificazioni di tedti

o Documenti di studio, nei piu comuni formati di scambio (essenzidmente pdf, jpg ed html, ma

anche Word e Power point)



o Documenti di pubblico dominio sugli standard e le metodologie di cui s parland corso
0 Risorsedi uso comune con cui aricchirei propri elaborati: clip art grafica e sonora

a Programmi per I’ organizzazione delle conoscenze e delle risorse persondi
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4. |1 percorso formativo dell’area C - posizione economica C2

- 4.1. Funzionario esperto per I’area amministrativo/giuridico

legale e contabile

- 4.2. Analista esperto per I’ ar ea socio-or ganizzativa,
gestionale

e per lo sviluppo dell’ offerta for mativa

- 4.3. Funzionario esperto per la comunicazione,
I”infor mazione

e la documentazione

4.4. Funzionario esperto per lo sviluppo Softwar e,

I’integrazione sistemi el’analis statistica



4. 1. Funzionario esperto per |I’area amministrativo/giuridico legale e

contabile

4.1.1. Obiettivi formativi

Q

Q

Q

Acquidre gli srumenti di andis ed interpretativi ddle palitiche della Pubblica Amminigtrazione
degli ultimi anni che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto idituzionde del MIUR,
con paticolare riferimento ala mission, dle principai politiche educative, a nuovo disegno
organizzativo, dle ativitaanminirative e a compiti delle strutture centrdi e periferiche

Acquidre gli srumenti di andis ed interpretativi del funzionamento de Sstema scolastico come
sgtema gperto, delle palitiche educative locdi (istruzione e formazione), dd ruolo e dei compiti
dele idituzioni scolastiche autonome, con paticolare riferimento a processo ddle ativita
necessarie ala progettazione e dl’ eaborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e ddlle
famiglie e a rgpporti con i Soggetti economici, socidi e culturdi del territorio

Acquisire le competenze professondi, connesse con il huovo ruolo, relativamente a temi del
gdema ddle fonti nd diritto amminidrativo, del'organizzazione, delle drutture e degli &ti della
Pubblica Amministrazione, del Sstema del contralli, della gestione ddl I’ istituzione scolastica e del
suoi procedimenti amminigrativi, della costruzione del bilancio nd sstema pubblico dlargato e
degli srumenti operetivi dd controllo sulla gestione, del ruolo e funzioni dei Sstemi informetivi
nella PA., ddle abilita informatiche e tdematiche, con particolare riferimento dla ricerca di
documenti nelle reti telematiche e nella rete Intranet dd MIUR e dla gestione ddla posta

dettronica



4.1.2. Programma attivita didattica d’ aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

| principdi cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico eil ruolo del dirigente (dal D. Lgs 29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde dd sstemae
la ripatizione ddle funzioni amminidrative (ddla L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codituzione)

La nuovamission ddl’ amministrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti ddle drutture centrdi e di qudle decentrate
ddl’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

Principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

Il ruolo e i compiti delle strutture decentrate dell’ amministrazione scolagtica nell’ attuazione delle
politiche educative locdi

L’autonomia funzionade de sstema scolagtico: andis dd ruolo e dei compiti delle itituzioni
scoladtiche autonome

Ddla progettazione dl’daborazione dd POF: il ruolo dd dirigente scolagtico e quello degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli Sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i Soggett

idituziondi economici, socidi e culturdi dd territorio.

% Esercitazione condgliata andis di un Fiano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione ddl’ dlocazione delle risorse umane, finanziarie, rumentdi

(rapporti con i Soggetti idtituziondi, economici, socidi e culturdi dd territorio).

M odulo professionale (7 gior nate)




|. L attivita della Pubblica Amministrazione

o |l 9gemaddlefonti nd diritto anminidrativo

a |l procedimento anminigtrativo

o |l provwedimento anminidrativo

o Ladiscplina sulla documentazione amminidrativa: legge sulla privacy e diritto o

% Esercitazione condgliata: latutela della privacy in materiadi concors pubblici

II. L attivita convenzionale e le procedur e di conciliazione e arbitrato
o | contratti dellaP.A.
o Lenuove procedure di conciliazione e arbitrato nelle controversie di lavoro

% Esercitazione condgliata: le procedure preparatorie dl’ dtivita contrattuale

I11. 11 sstemade controlli nellaP.A.

a Il regimedea contralli dopo lariformadd 1999

o |l controllo di gestione sull’ ativita ddlaP.A.: problemi ed opportunita

o Monitoraggio e vautazione del process ndl’ tivita amminigrativa (cenni)

% Esacitazione condgliata ruolo e compiti degli organi di controllo dl’interno ddla PA.: vautazione e

osservazioni su cad pecific

V. Lagestioneddl’igtituzione scolastica e dei suoi procedimenti amministrativi
o L autonomiascolagtica: profilo normativo

o Laresponssbilitade dirigente scolastico

a | nuovi compiti di gestione ddleidtituzioni scolagtiche autonome

O L’accesso agli atti

o Lascurezzadegli edifici eil D. Lgs 626/94

3 Esrdtazione conggliata: il diritto di accesso aglli aiti riguardanti gli aunni

V. 1l bilancio nd sstema pubblico allargato e gli strumenti operativi del controllo sulla
gestionenella P.A.
o Il bilancio de MIUR

o Il bilancio nellascuola ddl'autonomia il programma annude



Q

Regolamento economale ddlla scuola

% Esercitazione condgliatac costruzione del budget della Direzione o Ufficio di riferimento

VI1. | d9stemi informativi nella P.A.

Q

Q

Q

Q

Q

Sgemi informativi e organizzazione

Tecnologia a supporto delle attivita lavorative e formative
LaRUPA

Internet e Intranet

[l Sgemainformativo dd MIUR

s Esercitazione condgliatas andis dd ruolo e delle potenzidita dd Sisemainformativo ded MIUR

VII. Il personal computer eil lavoro d’ ufficio

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Organizzareil lavoro d' ufficio alivello personde, di gruppo e di rete di persone
La produttivita personae e di gruppo

Reti tdlematiche (cenni) e rete Intranet del MIUR

Descrizione del SIMPI

Gli gpplicativi di rete; Internet, Intranet, Posta eettronica

Il TRAMPM

RUPA e AIPA (cenni);Comes usaun motore di ricerca

sk Esercitazione condgliata: la ricerca di documenti nelle reti tdlematiche e ndla rete Intranet del

MIUR e la gestione ddlla posta e ettronica

4.1.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione e redizzata con il supporto di materiale didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento dei seguenti argomenti:

Q

Q

Differenze frale fonti normétive nazionai, comunitarie e regolamentari

L’organizzazione ddlo Stato: le aitribuzioni de Ministeri e degli Enti locdli, con riferimento a
compiti ded MIUR e delle sue Strutture periferiche

Ruali e competenze dd dirigente ndll’ organizzazione della PA.

Le responsahilita nel procedimenti amminidrativi con riferimento a compiti assegnati dl’ interno

dell’ organizzazione amminidrativa



o La formazione dei documenti contabili, I'atribuzione de budget di spesa, gli obiettivi da
raggiungere, il rapporto trail bilancio dd Ministero eil bilancio degli enti decentreti

a Competenze in materia di controllo nella P.A. da ndle anminigrazioni centrdi Sa in qudle
periferiche e ndl’idtituzione scolastica autonoma, con riferimento dle finditade divers sstemi di
contrallo ed ruolo de vari organi di controllo

0 Ruolo dd sstema informativo della P.A.; componenti dei sstemi e tecnologie a supporto dele

ativita lavorative (Internet ed Intranet)
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4.2. Analista esperto per I’ area socio-or ganizzativa, gestionale e per lo

sviluppo dell’ offerta formativa

4.2.1. Obiettivi formativi

o Acguidre gli srumenti di andis ed interpretativi delle politiche della Pubblica Amminigtrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento dla mission, dle principdi politiche educetive, d nuovo
disegno organizzativo, dle attivitaamministrative e a compiti ddlle strutture centrai e periferiche

o Acguisre gli srumenti di andis ed interpretativi ddl funzionamento dd Sstema scolastico come
sistema aperto, delle palitiche educative locdi (istruzione e formazione), ddl ruolo e dei compiti
delle idituzioni scolagtiche autonome, con particolare riferimento ad processo ddle dtivita
necessarie dla progettazione e dl’ daborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e delle
famiglie ea rapporti con i soggetti economici, socidi e culturdi del territorio

o Acquisire le competenze professonali, connesse con il nuovo ruolo, reaivamente a temi delle
teorie e del’evoluzione da moddli organizzaivi, del’andis organizzativa ddla PA. e dd
modéello organizzativo dd MIUR; dd sstema scolastico come modedllo tipologico, dell’ attivita di
ricerca, sudio e documentazione ndla PA. e nd MIUR, ddla gestione ddlle risorse umane
(reclutamento e sdezione, sdemi di classficazione professonae, formazione e percors di
cariera), dd sgema di rdazioni Sndacdi e della gestione delle rdazioni sndacdi a livello
decentrato nd MIUR e ndla scuola, ddle abilita informatiche e tdlematiche, con particolare
riferimento dla ricerca di documenti nelle reti telematiche e nella rete Intranet de MIUR e la
gestione della posta e ettronica



4.2.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

a Lepoalitichedi riformadelle pubbliche amministrazioni negli anni Novanta

a | principdi cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico eil ruolo del dirigente (dal D. Lgs29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde dd sstemae
la ripartizione delle funzioni amminidrative (dala L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codituzione)

0 Lanuovamission ddl’amminisirazione scolagtica

0 Ruolo dd MIUR, dtivita e compiti dele drutture centrdi e di quelle decentrate
ddl’amministrazione

o lpotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

II. Principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

o Le principdi politiche educetive ativate dd MIUR.: obbligo scolagtico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

a Il ruolo ei compiti delle strutture decentrate ddll’ amministrazione scolagtica ndll’ atuazione ddlle
politiche educative locdi

o L’autonomia funzionde dd sstema scolagtico: andis del ruolo e de compiti delle Itituzioni
scoladtiche autonome

o Dadla progettazione al’eaborazione de POF: il ruolo dd dirigente scolagtico e qudlo degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli Sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i Soggett
igituziondi economici, socidi e culturdi ddl territorio

% Esercitazione condgliata andis di un Fiano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione ddl’ dlocazione delle risorse umane, finanziarie, rumentdi

(repporti con i soggetti igtituziondi, economici, socidi e culturdi dd territorio)

M odulo professionale (7 gior nate)
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|. Teorie ed evoluzione del modelli or ganizzativi

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q

| riferimenti teorici: i concetti di organizzazione e di organizzazione complessa
Le marid disciplinari ei loro baslari temi di sudio

Le principdi teorie organizzative ei moddli organizzativi azienddi

DA’ organizzazione funzionde dl’ organizzazione matricide e per progetto

Dd modelo organizzativo “meccanico” d modelo “organico”

Quaditatotale e lean production

L’evoluzione del nuovi moddli organizzativi: lalearn organization

s Esercitazione condgliata: andis di un cambiamento organizzativo in un caso aziendde

II. L analis organizzativa ddla P.A. eil moddlo organizzativo dd MIUR

Q

Q

Politiche di riforma e nuova misson delle pubbliche anminigtrazioni

L’ evoluzione dd modello organizzativo ddle pubbliche amministrazioni: presentazione del nuovo
modello organizzativo in due cas concreti

|| sstema scolastico come modédlo tipologico

Criteri eindicatori per I'andis di un’ organizzazione

La raccolta e I'endig di informazioni e dati sull’ organizzazione: mission, Srategia, politiche,
drutture, Sstema decisonde, leadership, Sstema di relazioni sndacali, comunicazione interna ed
esterna

Laraccoltae I'andig di informazioni e dati sul personde: quantita, qudita e alocazione, fluss e
turn over, sgema di dasdficazione e profili professondi, druttura retributiva e sstem
incentivanti, attivita di formazione (come fatore di crescita e sviluppo dele persone e
ddl’ organizzazione), percord di carriera

L'andis ddle tre tipologie di process organizzativi e lavordivi: i process fondamentdi
(digtintivi), I process di supporto, i process abilitativi

Le metodologie di ricerca nelle scienze socidi

Le competenze disciplinari e la necessaria interdisciplinarieta operativa

Il ruolo ddl’attivita di ricerca a sostegno dele palitiche

Laricercafindizzataeil progetto

Laricerca— azione ndla gestione ddle palitiche organizzative

[l ruolo ddl’ Ufficio studi nelle strutture del MIUR: attudita e prospettive



3 Esercitazione condglida andis organizzativadd MIUR

Il bilancio e gli strumenti di programmazione, monitoraggio e valutazione

dell’efficienza, dedl'efficacia e ddl’economicitd. L’'attivitd di ricerca, studio e

documentazionendla P.A. end MIUR

Q

Q

Q

Q

Q

Il bilancio del MIUR. Il bilancio nella scuola ddl'autonomia il programmaannuae

Regolamento economae ddlla scuola

Programmazione gestionde degli obiettivi in rdazione dle risorse finanziarie

Sviluppo e gestione di sstemi e moddli di riferimento (indicatori e parametri) per la misurazione
de risultati gestiondi del coti e del rendimenti

Sviluppo di Sgemi e srumenti di pianificazione, controllo e vautazione in relazione agli obiettivi
da programmi formétivi ddle igtituzioni scolagtiche

Controllo e revisone del bilanci nella gestione contabile ddlle istituzioni scolagtiche;

Le metodologie di ricercanelle scienze socidi

Le competenze disciplinari e la necessaria interdisciplinarieta operativa

Il ruolo ddl’ attivita di ricerca a sostegno ddle palitiche

Laricercafindizzataeil progetto

Laricerca— azione ndla gestione ddle palitiche organizzative

Il ruolo ddll’ Ufficio studi nelle strutture del MIUR: attudita e prospettive;

% Esercitazione condgliata individuazione di indicatori di efficienza, efficacia ed economicita

V.1l sstemadi reazioni sndacali nedd CCNL del MIUR

Q

Q

Le caratterigtiche strutturdi dd sstemacdi relazioni sndacdli in Itdia

Reazioni sndacali e nuovi asstti contrattudi adlaluce dd D. L. 29/93 (e modifiche successve
finod D. L. 165/01), dd Protocollo Ciampi e delle leggi 146/90 e 83/00

Lastrutturadel CCNL edel CCNI nd MIUR

Gi obiettivi dd sstema ddlle relazioni Sndacdli

| modelli relaziondi: contrattazione collettiva, partecipazione, interpretazione autentica del
contratti collettivi
Moddli rdlaziondi, process decisondi e potere negozide

| soggetti negozidi a divers liveli di contrettazione
Le principdi innovazioni e flesshilita introdotte dd CCNL dd 16 maggio 2001: le leve di
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gedtione dd personde, |'atuazione de principio di mohilita, i rgpporti di lavoro flesshili, la
disciplinade congedi parentdi

sk Esarcitazione condgliata Individuazione delle aree critiche nella gestione della contrattazione

nazionde

V. Lagestione dellerelazioni sindacali a livello decentrato nel MIUR.

Q

Q

Q

| soggetti negozidi alivello decentrato (e ndll’ istituzione scolastica autonoma): il ruolo del
DirigenteeddlaR. S. U.

| divers modelli rdaziondi: I'informazione preventiva e successva, la consultazione, la
concertazione, la contrattazione collettiva integrativa le materie critiche ndlle rdazioni indudridi a
livello decentrato

Le materie oggetto ddle rdazioni sindacdi decentrate

Le materie oggetto della contrattazione collettiva integrativa decentrata

Le nuove leve di gestione del personde nd CCNL.: il reclutamento, gli incentivi economici d
personde, 1o sviluppo professonde, laformazione

Le nuove procedure di conciliazione e arbitrato nelle controverse di lavoro (cenni generdi)

Lerdazioni sndacdi alivello decentrato nella scuola (cenni generdi)

s Esercitazione condgliata: Individuazione delle aree critiche nella gestione ddlla contrattazione

decentrata

V1. Qualita e gestione dellerisorse umane nella P.A.

Q

Q

Q

Ladimensione manageride ed economicaeil cambiamento strategico ndlaP. A.
Ladidaddlaqudita ddlaquditane servizi dlaquditade servizi

Le sa dimensoni ddlaquditadd sarvizio ele criticita connesse con I'implementazione di un
piano di quaita

[I cambiamento drategico nd Sstemadi gestione delle risorse umane: vincoli e opportunita

L’ attivazione di un “percorso virtuoso™ di gestione delle risorse umane: reclutamento e selezione,

nuovi ruoli professondi, Ssemadi classficazione, formazione, retribuzione e percors di carriera

3 Eserditazione condgliaa individuazione ddle difficolta e delle potenzidita connesse con

I"attivazione di un “percorso virtuoso” di gestione delle risorse umane

VII. Il Computer eil lavoro di ufficio
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Q

Il Persond Computer, la produttivita ei sstemi di interfaccia organizzazione dd lavoro di ufficio
a livelo personde, di gruppo e di rete di persone, la produttivita personde e di gruppo,

conoscenza ed utilizzazione delle interfacce gpplicative

Sviluppo ddla produttivita personae e di gruppo: conoscenza ed integrazione dei prodotti di

Office Automation (esempi di produttivita personale con Word e Power Point, esempi di uso di

Excd ed Accessin funzione ddle ativita di ufficio del Miur), pensare per modelli (costruzione di

un modello partendo da zero, modifica ed eaborazione di modelli forniti da specidisti o da dtre
organizzazioni - Pubblica Amminidrazione, Unione Europea), organizzazione della memoria
(scddta de nomi per appropriati per la classficazione de documenti origindi, uso de
collegamenti, uso del desktop, sistemi dternativi e complementari per la gestione ddlle risorse)

4.2.3. Programma attivita di autoformazione

L’ ativita di autoformazione e redizzata con il supporto di materide didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento dei seguenti argomenti:

Q

Q

L'andig organizzativa: le principdi teorieei moddli di riferimento

Gli drati ddl’ organizzazione: I’ organizzazione formae, I’ organizzazione tecnica, I’ organizzazione
di fatto, I’ organizzazione percepita, I’ organizzazione informale, I’ organizzazione complessva

Le problematiche connesse con I’ entrata in vigore della Legge Costituzionae n. 3/01;

Le caratteristiche srutturdi del Sstemadi relazioni Sndacdi in Itdia

Lereazioni Sndacdi e nuovi asstti contrattudi dlaluce del D. Lgs 29/93 (e modifiche
successive fino a D. Lgs 165/01) dd Protocollo Ciampi e delle leggi 146/90 e 83/00
Laprivatizzazione de rapporti di lavoro e la contrattuaizzazione delle rlazioni sndacdi
Hesshilita e formazione: I utilizzo dei contratti di formazione e lavoro nela Pubblica
Amminidrazione

Schema comparativo trail D.Lgs. n. 1652001 (Norme generdi sull’ ordinamento del lavoro dle
dipendenze dele amminidrazioni pubbliche) e il dissgno di legge n. 1696/2001



4.3. Funzionario esperto per la comunicazione, I'informazione e la

documentazione

4.3.1. Obiettivi formativi

o Acquidre gli srumenti di andis ed interpretativi delle politiche ddla Pubblica Amministrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento adla mission, dle principdi politiche educative, a nuovo
disegno organizzaivo, dle ativita anminidrative e a compiti delle srutture centrdi e periferiche

o Acquidre gli srumenti di andis ed interpretativi dd funzionamento dd sstema scolagtico, come
sstema aperto, ddlle politiche educative locali (istruzione e formazione), del ruolo e dei compiti
delle idituzioni scolagtiche autonome, con particolare riferimento a processo ddle ativita
necessarie ala progettazione e dl’ eaborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e ddlle
famiglie ed rapporti con i soggetti economici, socidi e culturdi de territorio

o Acquisire le competenze professionali, connesse con il nuovo ruolo, relaivamente a temi della
doria della comunicazione, degli aspetti giuridici e teorici della comunicazione pubblica, ddle
teorie e tecniche di biblioteconomia, bibliografia, catdogazione e classficazione, la biblioteca
eettronica, ddle abilita informatiche e tdematiche, con particolare riferimento dla ricerca di
documenti nelle reti telematiche e ndla rete Intranet ded MIUR e la gestione della posta

dettronica



4.3.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

| principdi cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico eil ruolo del dirigente (dal D. Lgs 29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde dd sstemae
la ripartizione ddle funzioni amminidrative (ddla L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codituzione)

La nuovamission ddl’ amministrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti ddle drutture centrdi e di qudle decentrate
ddl’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

Il Le principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

Il ruolo e i compiti delle strutture decentrate ddll’ amministrazione scolagtica nell’ attuazione delle
politiche educative locdi

L"autonomia funzionde dd sstema scolastico: andis del ruolo e del compiti delle Itituzioni
scoladtiche autonome

Ddla progettazione dl’ daborazione dd POF: il ruolo dd dirigente scolagtico e qudlo degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli Sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i Soggett

idituziondi economici, socidi e culturdi dd territorio

% Esardtazione condgliata andis di un Fiano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione ddl’ dlocazione delle risorse umane, finanziarie, rumentdi

(rapporti con i soggetti idtituzionai economici, socidi e culturdi del territorio)

M odulo professionale (7 gior nate)




|. Lastoria ddlla comunicazione

Q

Q

Q

Q

Q

Letrerivoluzioni. Gli gpocdlittici e gli integrati

Laculturaorde e sue cardterigtiche. 1l potere ddlamemoria

La cultura manoscritta o chirografica e sue caratteristiche

Libri, autori ed editori ne mondo antico e in quello medicevae

La cultura gutenberghiana e sue caratteristiche. Autori e lettori. Dagli “Avvis amano” a giorndi
La cultura de media dettrici ed detronici. La Soria ddle innovazioni tecnologiche
ddl’ Ottocento e del Novecento. La nascita ddll’ ipertesto e il destino ddl libro

Cenni di storiadelle biblioteche

Cenni di storiadd libro (da volume al’ e book)

s Esercitazione condgliata: individuazione delle differenze che intercorrono tra un testo e un ipertesto

II. Lacomunicazioneelesueleggi: lateoriaelapratica

Q

La pragmatica della comunicazione. La semictica e la filosofia ddl linguaggio: loco contributi pit
rilevanti

Comunicare significa ascoltare

Come comunicare in modo chiaro ed efficace. 1l fascino ddll’ oscurita

Il burocratese e sue caratteristiche essenzidi

Le regole per semplificare gli ati amminigrativi: I’ organizzazione logico concettude del tedti, la
sntass, il lessico.

| tentativi di semplificazione: il Codice di dile ed dcuni esempi di riscrittura di vari ati

anminigrativi

sk Esercitazione condgliatas semplificazione di testi burocratici e di fonte MIUR

[11: La comunicazione pubblica: aspetti giuridici eteorici

Q

Q

Q

Legge 142/90 nuovo assetto dei poteri

Legge 241/90 statuto del cittadino

D.lgs. 29/93 separazione politicalamministrazione
Legge 7 giugno 2000 n.150

D.P.R. n. 422 del 21 settembre 2001

La comunicazione pubblica: disciplinadi confine



L e differenze tra comunicazione pubblica e comunicazione d’ impresa

La comunicazione ndle istituzioni (comunicazione palitica, comunicazione socide, comunicazione
idituzionae)

| compiti della comunicazione idtituzionde (informare sulle ativita amminidrative e le norme,

garantire la tragparenza delle decisioni, consentire |I’accesso dle procedure e dle prestazioni

pubbliche, favorire |’ ascolto del cittadini)

La comunicazione idituzionde come comunicazione interna (desso ente o enti divers) e

comunicazione esterna (verso cittadini, associazioni, mass media)

3 Esercitazione condgliata: €laborazione e redazione di un comunicato pubblico efficace

V. Uffici Relazioni con il Pubblico e Uffici sampa: attivita e prospettive ned MIUR

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Ladoriadegli URP

Lamission degli URP

Ruolo, compiti e prospettive degli URP nel MIUR

L’ attivitaed il funzionamento degli URP nd MIUR

Ruolo, compiti e progpettive degli Uffici sampand MIUR
L attivitd ed il funzionamento degli Uffid sampand MIUR

s Esarcitazione condgliata: andis di posshili criticita che s incontrano nella gestione di un URP.

Andid ddle difficolta e della potenzidita connesse con la gestione di un Ufficio sampa in una

Direzione scoladticaregionde

V. Il personal computer eil lavoro d’ufficio

Q

Q

Q

Q

Q

Organizzare il lavoro d' ufficio alivelo personde, di gruppo e di rete di persone
La produttivita personae e di gruppo

Reti telematiche (cenni) e rete Intranet del MIUR

Descrizione de SIMPI

Gli gpplicativi di rete: Internet, Intranet, Posta eettronica

Il TRAMPM

RUPA e AIPA (cenni)

Come s usaun motore di ricerca

sk Esercitazione condgliata: la ricerca di documenti nelle reti tdlematiche e ndla rete Intranet del

MIUR e la gestione ddlla posta e ettronica
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V1. Abilita informatiche e tdematiche

Q

Q

Ipertesti ed ipermedia costruzione di semplici ipertesti con Word, Power Point, Front Page

Gli dementi di base ddla comunicazione multimedide immeagini (fisse 0 animate), suoni,
animazioni, filmeti

Progettazione e costruzione di presentazioni multimediai (in particolare con Microsoft Power
Point)

Reti telematiche e rete Intranet de MIUR

Reti informatiche e Internet (Eudora o Microsoft Outlook, Netscape o Microsoft Internet
Explorer e costruzione di un Sto web)

s Esercitazione condgliata progettazione di una presentazione multimedide

VIl. Servizi ddlle biblioteche e la biblioteca e ettronica.

Q

Q

Q

Q

Q

| servizi delle biblioteche pubbliche. 1l servizio informazioni

La costruzione di una biblioteca e ettronica per la gestione documentaria, laricercaeladiffusone
di informazioni

Il catalogo ortline

[I progetto SBN (Servizio Bibliotecario Nazionae)

L’impiego di OPAC (Online public access catalogo)

s Esercitazione conggliata: ricercadi unabibliografiaon line

4.3.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione érealizzata con il supporto di materiale didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento del seguenti argomenti:

Q

Q

Q

Lafunzione eil ruolo e della comunicazione pubblica

D4 linguaggio burocratese dlaredazione di testi amministrativi semplici ed efficaci
Esercizi di punteggiatura

Esercizi di semplificazioni di testi

Esercizi valti ad affinare le capacita di sintes

Esercizi di sesuradi un comunicato sampa



4.4. Funzionario esperto per lo sviluppo Software, I'integrazione sistemi e

I’analis statistica

4.4.1. Obiettivi formativi

o Acquidre gli srumenti di andis ed interpretaivi delle politiche ddla Pubblica Amminigtrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto idituzionae dd
MIUR, con paticolare riferimento adla mission, dle principdi politiche educative, a nuovo
disegno organizzativo, dle attivita amminigretive e a compiti delle srutture centrdi e periferiche

o Acquidre gli Srumenti di andis ed interpretativi del funzionamento del Sstema scolastico, come
sgtema gperto, delle palitiche educative locdi (istruzione e formazione), dd ruolo e dei compiti
dele Idituzioni scolagtiche autonome, con particolare riferimento d processo delle attivita
necessarie ala progettazione e dl’ eaborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e ddlle
famiglie ea rapporti con i soggetti economici, socidi e culturdi del territorio

o Acquisre le competenze professondi, connesse con il nuovo ruolo, rddivamente a temi del
rgoporto tra il computer e la mente umana, ddl’'uso de i computer, le tecnologie
dell’informazione e della comunicazione, in relazione dla produttivita personde, ddla soria del
mezzi di cdcolo e ddle nuove tecnologie del’informazione e della comunicazione (hardware e
software) e ddla loro evoluzione, negli scenari prossmi futuri, dei documenti ufficidi e degli
archivi come "fonte gatistica’ della PA, della nascita e ddl’evoluzione di internet, del Project
management e dd supporto dle decisoni di gestione, della gestione del Centro Elaborazione
Dai o dd Sto, ddlaraccolta e I daborazione datistica dei deti per il monitoraggio dd sstema

scolastico
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4.4.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

| principai cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico el ruolo del dirigente (dal D. Lgs 29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde dd sstemae
la ripatizione ddle funzioni amminidrative (ddla L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codituzione)

La nuovamission ddl’ amministrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti ddle drutture centrdi e di qudle decentrate
ddl’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

II. Le principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

Il ruolo e i compiti delle srutture decentrate dell’ amministrazione scolagtica ndll’ atuazione delle
politiche educative locdi

L"autonomia funzionde dd sstema scolastico: andis del ruolo e del compiti delle Itituzioni
scolagtiche autonome

Dala progettazione dl’eaborazione dd POF: il ruolo del dirigente scolagtico e quello degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli Sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i Soggett

idituziondi economici, socidi e culturdi dd territorio

% Esercitazione condgliata andis di un Fiano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione dell’alocazione ddle risorse umane, finanziarie, srumentdi

(rapporti con i soggetti idtituzionai economici, socidi e culturdi del territorio)

M odulo professionale (7 gior ni)




[. Il Computer eil lavorodi ufficio

Q

Il Persond Computer, la produttivita e i Sstemi di interfaccia: organizzazione dd lavoro di ufficio
a livdlo personde, di gruppo e di rete di persone, la produttivita personde e di gruppo,
conoscenza ed utilizzazione delle interfacce applicative

Sviluppo della produttivita personale e di gruppo: conoscenza ed integrazione dei prodotti di
Office Automation (esempi di produttivita personde con Word e Power Point, di uso di Excel
ed Access in funzione ddle ativita di ufficio dd Miur), pensare per moddli (costruzione di un
moddlo partendo da zero, modifica ed elaborazione di modeli forniti da pecidigti o da dtre
organizzazioni - Pubblica Amministrazione, Unione Europes), organizzazione dedla memoria
(scddta det nomi per agppropriati per la classficazione de documenti origindi, uso de

collegamenti, uso dd desktop, Sstemi dternativi e complementari per la gestione delle risorse)

. Concetti base sullereti

Apparecchigture, connettivita e protocalli di rete: terminologia di base, tipi di reti, scegliere una
rete, protocolli di rete (cenni a principai moddli di riferimento), le componenti di unarete (cenni
al’ architettura cliente-server e dle principai tipologie di apparecchi per la connettivita), cenni
sulle problematiche relative a nomi ed indirizzi sulle reti (chi decide cosa alivello di rete locale o
remota)

Architetture di rete: tipologie di reti (reti geografiche, reti ISDN, Lan), internet ed intranet, la
Rete Unitaria della Pubblica Amministrazione (Rupa), larete SIMPI(esempi di uso in dcune aree
aoplicative)

Strumenti ed gpplicativi d rete per la comunicazione e il lavoro cooperativo a distanza: posta
eettronica (problemi di uso corretto e di “netiquette’, uso degli alegati, rubrica degli indirizz,
lige di digtribuzione, uso de filtri per la dassficazione delle email), gruppi di discussione su
internet (fondare un gruppo, moderare un gruppo, finaizzare un gruppo ad un obiettivo da
raggiungere), sncronizzazione peer-to-peer (il lavoro cooperativo a distanza, sncronizzazione

del documenti e delle cartelle)

*Esercitazione condgliata: uso degli strumenti per la comunicazione el lavoro cooperativo a disanza

per risolvere cad concreti ed ottimizzare il lavoro di ufficio di unaamministrazione decentrata

[11. Concetti fondamentali sulle Bas dati
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o Progettazione di database: cosa € un database, evoluzione storica del database, principi di
progettazione database, tipi di database (moddli gerarchici, reticolari, relaziondi, orientati agli
0Qgetti), database e moddli, architettura e obiettivi di un Data Base Management System

o Il Moddlo Reazionde concetti di base, rdazioni nd Moddlo Rdazionde, tipi di reazioni,
modelare relazioni (uno-a-uno, uno-a molti, molti-a-molti), chiavi e associazioni, la Teoria Entita
Redazioni, cenni sul SQL, esempi di sstemi di pubblico dominio (MySQL)

* *Esgrcitazione condgliatas esempi di piccoli database relazionali costruiti con Microsoft Access,

esempi di integrazione tra Access e MySQL attraverso MyAccess

V. Project Management e supporto alle decisioni di gestione

o Cenni su regole per appdti e contratti: normative e regole per gppalti per acquisizione di beni
informatici, le gare di gopdto, servizi tipic di un contratto complesso di Sistema Informativo,
liveli di servizio, dandard e qudita dei servizi, le pecifiche tecniche (funziondita, volumi, tempi,
architettura), lo sviluppo di un componente dd Sistema Informativo, studio di fatibilita di un
progetto informatico

0 Progettazione e sviluppo di un progetto: metodi di andis funzionde e di andis dati,
progettazione fisica, sviluppo, test e collaudo, dimensonamento dello Sforzo redizzativo e
definizione ddlle competenze, il piano di lavoro e la schematizzazione in ativitd, verifica dele
risorse usate e gestione ddlla commessa di sviluppo, criteri di \Alutazione e bilanciamento tra
codi e qudita ddl’ offerta, il controllo ddl’avanzamento lavori, la gestione dele commesse,
I"atribuzione dei codti, il bilancio e gli dati di avanzamento, il consumo delle risorse, ohiettivi,
risultati e premi, Data Base e Sstemi Informatici di supporto dlagestione

*  Esarcitazione condgliata |l diagrammadi Gant e Microsoft Project

V. Gegtione di un Centro Elaborazione Dati o di un Sito

o Cliente e savizio: il livelo di sarvizio (SLA — Service Leve Agreement), risorse e tempi di
rigoosta (Teoria delle code e individuazione di risorse critiche), disponibilita del sstema (Orario,
disservizi e tempo medio di ripristino), assistenza agli utenti, presdio e Scurezza de dati
(backup/restore e disaster recovery), gestione ddle utenze e sScurezza anti-intrusone (Virus e

Hacker), codtruzione e manutenzione dei Sisemi Informatici, controllo di qudita e controllo di

gedione
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Q

VI.

*

SIMPI e intranet: outsourcing — contratto R.T.1./M.P.l., contenuti e servizi disponibili, standard
di qudita (1SO9000), digponibilita dd ssema e tempi di riposta, assstenza agli utenti,
Infocenter basato su Web, presidio e sScurezza del dati, gestione delle utenze e scurezza anti-

intrusone

| documenti ufficiali e gli archivi “fonte statistica” della P.A.

Cenni ad dcuni concetti di base di satisticain funzione del Monitoraggio del Sistema scolatico:
le santes secondo un carattere di qualsas natura, un carattere ordinario rettilineo e un carattere
quantitativo (medie e variabilita), cenni dla Teoriadel Campioni (esempi di campioni casudli,
metodologie di campionamento), variabili (informazioni, dati, strutture di deti), raccoltae
vaidazione del dati (interpolazione, estrgpolazione, perequazione), connessione, concordanza,
discordanza, cenni su numeri indici, errori Sandard, inferenza datistica, time puntudi e per
intervali, verificaddle ipotes

Comunita on line - TRAMPI: nuovi metodi di raccolta delle opinioni e di feedback, sstem
integrati di gestione delle comunita on-line, Sstemi di votazione, accreditamento e pooling on-
line, Data Warehousing, Knowledge Management, Training ontline- TRAMPI

Cenni su Informatica e Pubblica Amministrazione: I"informetica e la Pubblica Amminigtrazione -
armonizzazione dei saviz -, ruolo e compiti idtituziondi ddl’ AIPA, il Ministero per I’ Innovazione
Tecnologica, I eredita del’ AIPA e gli sviluppi futuri, MIUR e Igtituzioni Europee ndlla politica di
Innovazione Tecnologica, la RU.PA., usabilita e interattivita de Siti Web, parametri e verifica
della usabilita, accessibilita, parametri e verificaddla accessibilita
Esercitazione condgliata: uso pratico della rete, collegamento con i Siti di competenza, procedure

di accesso, assegnazione ddllerisorse.

VI1I. Case study - Realizzazione di un sito di condivisione di conoscenze statistiche

Q

Q

Q

Presentazione del Case study
Redlizzazione del Case study

Presentazione del lavori svalti

4.4.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformaziore € redizzata con il supporto di materide didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento del seguenti argomenti:



Documenti di studio, nei pitl comuni formati di scambio (essenzidmente pdf, jpg ed html, ma
anche Word e Power point)

Documenti di pubblico dominio sugli sandard e le metodologie di cui S parlanel corso

Risorse di uso comune con cui arricchirei propri elaborati: clip art grafica e sonora

Programmi per | organizzazione delle conoscenze e delle risorse persondli

Programmi di produttivita per: regidrare le azioni, creare dti e pagine web, trasferire ed
organizzare documenti, realizzare backup

Programmi per entrare in rete nella moddita di gruppo di gpprendimento e la gestione ddlle
risorse di rete

Programmi di tipo shareware per |’ organizzazione dell’ agenda personade e di gruppo, della posta
elettronicae del desktop personale e di gruppo



5. 11 percorso formativo dell’ area C - posizione economica C3

5.1. Direttore coordinatore per |I'area

amministrativo/giuridico legale e contabile

5.2. Direttore coordinatore per |’ area socio-or ganizzativa,

gestionale e per lo sviluppo dell’ offerta formativa

5.3. Direttore coordinatore per la comunicazione,

I’informazione e la documentazione

5.4 Direttore coordinatore per I|'area informatica e

statistica



5.1. Direttor e coordinatore per I’area amministrativo/giuridico legale e

contabile

5.1.1. Obiettivi formativi

Q

Q

Q

Acquidre gli srumenti di andlis ed interpretativi delle politiche dela Pubblica Amministrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto idituzionde dd
MIUR, con paticolare riferimento adla mission, dle principdi politiche educetive, d nuovo
disegno organizzativo, dle attivita amminidrative e a compiti delle strutture centrai e periferiche
Acquidre gli srumenti di andis ed interpretativi del funzionamento ddl Sstema scolastico come
sistema aperto, delle politiche educative locdi (istruzione e formazione), dd ruolo e de compiti
dele idituzioni scolagtiche autonome, con particolare riferimento a processo ddle ativita
necessarie dla progettazione e dl’ elaborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e delle
famiglieea rapporti con i soggetti economici, socidi e culturdi dd territorio

Acquisre le competenze professondi, connesse con il nuovo ruolo, rdativamente a temi dd
sdema ddle fonti nd diritto anminigtrativo; ddl'organizzazione, delle srutture e degli ati della
Pubblica Amminigtrazione; ddd Sstemadei controlli, della gestione dell’ I1gtituzione scolagtica e del
suoi procedimenti amminidrativi; della costruzione dd bilancio nd sstema pubblico dlargato e
degli strumenti operativi del controllo sulla gestione; del ruolo e funzioni da astemi informetivi
nella PA.; ddle dbilita informatiche e tdemdtiche, con particolare riferimento dla ricerca di
documenti nelle Reti telematiche e nella Rete Intranet dd MIUR e la gestione ddla posta
elettronica

Sviluppare &bilita e comportamenti coerenti ndl’ativita di direzione e coordinamento,
relativamente dla gestione efficace ddla comunicazione nelle organizzazioni, ddlla leadership e
del coordinamento delle risorse umane, del tempo nel’ organizzazione, del rgpporti con i

collaboratori e ddla conduzione ddle riunioni di lavoro

5.1.2. Programma attivita didattica d’aula



M odulo istituzionale (2 gior nate)

|. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero del’lstruzione, ddl’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anministrazioni negli anni Novanta

| principali cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico el ruolo dd dirigente (dal D. Lgs29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde del sstemae
la ripartizione dele funzioni amminigrative (dala L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codtituzione)

La nuova mission del’amministrazione scolestica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti ddle drutture centrdi e di qudle decentrate
ddl’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

[I. Le principali palitiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative ativate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione dei Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonae), life long learning

Il ruolo e i compiti ddlle strutture decentrate dell’ amministrazione scolagtica ndl’ atuazione delle
politiche educative locdi

L’autonomia funzionde dd ssema scolagtico: andis del ruolo e dei compiti delle Idtituzioni
scolagtiche autonome

Ddla progettazione dl’ daborazione de POF: il ruolo dd dirigente scolagtico e qudlo degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i soggett

idituziondi economici, socidi e culturdi dd territorio

% Esarctazione condgliata andis di un Fiano ddll’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione ddl’dlocazione ddle risorse umane, finanziarie, Srumentdi

(rapporti con i Soggetti igtituzionali, economici, socidi e culturdi dd territorio)

M odulo professionale (7 gior nate)
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|. L attivita della Pubblica Amministrazione

o Il 9gemaddlefonti ne diritto anminigtrativo

a Il procedimento anminigrativo

a Il provedimento anminigtrativo

0 Ladisciplinasulladocumentazione anminigtretiva: legge sullaprivacy e diritto d accesso

% Esercitazione condgliata: latutela della privacy in materiadi concors pubblici

[I. L attivita convenzionale e le procedur e di conciliazione e arbitrato
o L’ativitacontrattude delaP.A.
o Lenuove procedure di conciliazione e arbitrato nelle controversie di lavoro (cenni generdi)

% Esercitazione condgliata le procedure preparatorie dl’ attivita contrattuae

I11. 11 Sstemade controlli nellaP.A.

o |l regimedea controlli dopo lariformadd 1999

o Il contrallo di gestione sull’ attivita della P.A.; problemi ed opportunita

o Monitoraggio e vautazione del process ndl’ tivita amminigrativa (cenni)

% Esacitazione condgliata ruolo e compiti degli organi di controllo dl’interno della P.A., vautazione e

osservazioni su cad oecific

V. Lagestione ddl’istituzione scolastica e dei suoi procedimenti amministrativi
o L’autonomiascolagtica: profilo normativo

o Laresponsabilita dd dirigente scolastico

a | nuovi compiti di gestione ddlle istituzioni scolastiche autonome

o L’accesso agli atti

0 Lasgcurezzadegli edifici eil D. Lgs 626/94

% Eserdtazione condgliata il diritto di agli atti riguardanti gli dunni

V. Il bilancio nd sistema pubblico allargato e gli strumenti operativi del controllo sulla
gestionendla P.A.

o Il bilancio dd MIUR

a |l bilancio ndla scuola dell'autonomia: il programmaannuae

0 Regolamento economde ddlascuola



% Esercitazione condgliatac Costruzione del budget della Direzione o Ufficio di riferimento

V1.1 sstemi informativi nella P.A.

o Sgemi informativi e organizzazione

o Tecnologiaa supporto delle attivita lavorative e formative

o LaRUPA

a Internet e Intranet

o Il Sgemainformetivo dd MIUR

3k Esercitazione condgliata: andis del ruolo e ddle potenziditadd Sstemainformativo dd MIUR

VII. 1l personal computer eil lavoro d’ufficio

o Organizzareil lavoro d' ufficio alivello personae, di gruppo e di rete di persone
o Laproduttivita personae e di gruppo

0 Rei tdematiche (cenni) erete Intranet de MIUR

o Descrizionedd SIMM

o Gli gpplicativi di rete: Internet, Intranet, Posta dettronica

o Il TRAMPI

o RUPA eAlPA (cenni)

o Comes usaun motore di ricerca

sk Esercitazione condgliata: la ricerca di documenti nelle reti tdlematiche e ndla rete Intranet del
MIUR e la gestione ddlla posta e ettronica

M odulo gestionale-r elazionale (4 gior nate)

|. La comunicazione efficace nelle or ganizzazioni

o Introduzione a concetti base dell’ andig transazionde

o Lasgrutturadd processo di comunicazione

o Lapercezione: prima percezione, deformazione della percezione, percezione sdlettiva
0 Ledrutture ddla comunicazione

o Lacomunicazione non verbae

o Gli aeti critic ddl'agire comunicativo nelle organizzazioni

o Letecnichedi coinvolgimento e di mantenimento dell'attenzione
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Q

Q

Sviluppare Sicurezza e decisone

L a gestione della comunicazione nelle organizzazioni

s Esercitazione condgliata: parlare e presentard in pubblico e andis del process comunicativi

(ripresa video)

I1. Leadership e gestione delle risor se umane

Q

Q

Q

Q

Excursus storico degli gudi sullaleadership

Il concetto di leadership

[I concetto operativo di leadership e le capacita organizzative

| cinque moddli di leadership

Gli il di leedership

Evoluzione de modelo organizzativo nelle pubbliche anministrazioni: da modello “burocratico”
a modelo “telocratico”

Qude dile di leadership ndlle pubbliche amministrazioni

3 Esercitazione condgliata: individuare lo tile di leadership piu diffuso (ndlagruttura MIUR), lo gile

di leedership piul efficac, le difficolta e le potenzidita connesse con I'implementazione dello tile di

leadership piu efficace.

I11. Pianificazione e or ganizzazione dell’ attivita e gestione dei rapporti con i collaboratori

Q

Q

Q

Il concetto di strategiae il rapporto tra strategia e sruttura

Lapianificazione e I’ organizzazione dd’ attivita lavoretiva

L’evoluzione dd moddlo organizzativo: da lavoro individude d lavoro in team

Lagestione dd gruppo di lavoro

Lamotivazione de collaboratori

La pianificazione degli strumenti incentivanti: nuovi ruoli professondi, formazione, retribuzione e

percors di carriera

sk Esarcitazione condglista: andis delle politiche di gestione dei ragpporti con i collaboratori nelle

grutture MIUR

V. Lagestione efficace delle riunioni di lavoro

Q

Q

Lariunione come strumento di organizzazione dell’ ativita lavoraiva

Lefas ddlariunionedi lavoro



Lanegoziazione trai soggetti ddllariunione

Leadership e dili di guidaddlariunionedi lavoro

Lagedionedi unariunione informetiva

Lagestione di una riunione diagnostica €/o di progetto

Lagedione di unariunione decisonde

Strumenti per facilitare lo svolgimento delle riunioni: dala preparazione d podt-riunione (ddla
pianificazione degli obiettivi dlagestione da risultati)

sk Esrctazione condgliala dmulazione di una delle tre tipologie di riunione e andis da

process (ripresavideo)

5.1.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione € redlizzata con il supporto di materiae didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento dei seguenti argomenti:

Q

Q

Differenze frale fonti normétive naziondi e comunitarie e regolamentari
Le attribuzioni degli interventi nella nuova organizzazione dello Stato (ettribuzioni a Minigeri e
agli Enti locdi, con riferimento a compiti ded MIUR e a compiti ddle Strutture periferiche dd
MIUR)
Ruali e competenze dd dirigente nell’ organizzazione dela P.A.
Responsabilita nel procedimenti amminidrativi con riferimento a compiti assegnati dl’interno
ddl’ organizzazione amminidrativa
Formazione de documenti contabili, I'attribuzione dei budget di spesa, gli obiettivi da
raggiungere, il rgpporto tra bilancio dd Ministero e bilancio degli enti decentrati
Competenze in materia di controllo nella P.A. Sa ndle anminidrazioni centrai Sa in qudle
periferiche e ndl’idtituzione scolastica autonoma, con riferimento dle finditade divers sstemi di
controllo ed ruolo de vari organi di controllo

Ruolo dd sstema informativo della P.A., componenti dei sistemi e tecnologie a supporto delle

ativita lavorative (Internet ed Intranet).
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5.2. Direttore coordinator e per |’ area socio-or ganizzativa, gestionale e per

lo sviluppo dell’ offerta formativa

5.2.1. Obiettivi formativi

o Acquidre gli srumenti di andis ed interpretaivi delle politiche ddla Pubblica Amminigtrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento dla mission, dle principai politiche educative, d nuovo
disegno organizzativo, dle attivita amminigretive e a compiti delle strutture centrdi e periferiche

o Acquidregli srumenti di andis ed interpretativi del Sstema scolastico come Sstema gperto, ddlle
palitiche educative locdi (istruzione e formazione), dd ruolo e de compiti ddle igtituzioni
scolagtiche autonome, con particolare riferimento a processo delle attivita necessarie dla
progettazione e al’ elaborazione de POF, d coinvolgimento degli studerti e delle famiglie e a
rgpporti con i Soggetti economici, socidi e culturdi dd territorio

o Acquisire le competenze professonali, connesse con il nuovo ruolo, reaivamente a temi delle
teorie e ddl’evoluzione de moddli organizzativi, ddl’ andis organizzativa della PA. e dd
modello organizzativo de MIUR, del sstema scolastico come moddlo tipologico, dell’ attivita di
ricerca, sudio e documentazione nella PA. e nd MIUR, ddla gestione ddle risorse umane
(reclutamento e sdezione, sstemi di classficazione professonde, formazione e percord di
cariera), dd sgema di rdazioni sndacdi e della gestione delle rdazioni sndacdi a livello
decentrato nd MIUR e nedlla scuola, ddlle abilita informatiche e telematiche, con particolare
riferimento ala ricerca di documenti nelle Reti telematiche e nella Rete Intranet dd MIUR e la
gestione della posta e ettronica

o Sviluppare abilita e comportamenti coerenti ndl’ativita di  direzione e coordinamento,
relativamente dla gestione efficace della comunicazione nelle organizzazioni; della leadership e
dd coordinamento delle risorse umane, dd tempo ndl organizzazione, de rapporti con |

collaboratori e ddla conduzione ddle riunioni di lavoro
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5.2.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma ddle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

| principai cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico eil ruolo de dirigente (da D. Lgs 29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde del Sstemae
la ripatizione ddle funzioni amminigrative (ddla L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codtituzione)

La nuova mission del’amminigtrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti dele drutture centrdi e di qudle decentrate
ddll’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

[l. Le principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative attivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Stemi di formazione (istruzione-formazione professionae), life long learning

Il ruolo e i compiti delle Srutture decentrate dell’ amministrazione scolastica ndll’ atuazione delle
politiche educative locdi

L’ autonomia funzionde del sstema scoladtico: andid dd ruolo e dei compiti ddlle Itituzioni
scoladtiche autonome

Dala progettazione dl’eaborazione dd POF: il ruolo del dirigente scolastico e quello degli
Organi Collegidi, il coinvolgimento degli studenti e ddlle famiglie e i rgpporti con i Soggetti

idituziondi economici, ocidi e culturdi dd territorio

% Esercitazione condgliata andis di un Piano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con

iferimento ala programmazione ddl’alocazione ddle risorse umane, finanziarie, srumentdi

(rapporti con i soggetti itituziondi, economici, socidi e culturdi dd territorio)



M odulo professionale (7 gior nate)

|. Teorie ed evoluzione dei modelli organizzativi

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Q

| riferimenti teorici: | concetti di organizzazione e di organizzazione compl
Lematrici disciplinari ei loro basilari temi di sudio

Le principdi teorie organizzative e i modd|i organizzativi azienddi

DAl organizzazione funzionde al’ organizzazione métriciale e per progetto
Dd moddlo organizzativo “meccanico” d moddlo “organico”

Quaditatotale e lean production;

L’evoluzione de nuovi moddli organizzativi: lalearn organization

3 Esercitazione condgliatar andlis di un cambiamento organizzativo in un caso aziendde

[I. L’analisg organizzativa della P.A. eil modello organizzativo del MIUR

Q

Q

Politiche di riforma e nuova misson delle pubbliche anminigtrazioni

L’evoluzione dd moddlo organizzativo ddle pubbliche amminidirazioni: presentazione del nuovo
modedllo organizzativo in due cas concreti

Il sstema scolastico come modello tipologico

Criteri eindicatori per I'andis di un’ organizzazione

La raccolta e I'analis di informazioni e deti sull’ organizzazione: mission, drategia, politiche,
Srutture, Sstema decisonae, leadership, Ssemadi relazioni sndacali, comunicazione interna ed
esterna

Laraccoltae |’ andig di informazioni e dati sul personde: quantita, qudita e dlocazione, fluss e
turn over, 9gema di dassficazione e profili professondi, druttura retributiva e sstemi
incentivanti, attivita di formazione (come fatore di crestita e sviluppo delle persone e
dedll’ organizzazione), percors di carriera

L'andig ddle tre tipologie di process organizzetivi e lavordivi: i process fondamentdi
(ditintivi), i process di supporto, i process abilitativi

Le metodologie di ricerca nelle scienze socidi

Le competenze disciplinari e la necessaria interdisciplinarieta operativa

[l ruolo dell’attivita di ricerca a sostegno dedle palitiche

Laricercafindizzataeil progetto

Laricerca— azione ndlla gestione ddle palitiche organizzative



o |l ruolo ddI’ Ufficio sudi ndlle strutture dd MIUR: atudita e prospettive
% Esercitazione condgliaa andis organizzativadd MIUR

[11. 1l bilancio e gli strumenti di programmazione, monitoraggio e valutazione

dell’efficienza, dell’efficacia e del’economicita. L’attivita di ricerca, studio e

documentazionenella P.A. enel MIUR

a |l bilancio de MIUR. Il bilancio nella scuola ddl'autonomia il programmaannuae

0 Regolamento economde ddlascuola

o Programmazione gestionae degli obiettivi in relazione dle risorse finanziarie

o Sviluppo e gestione di sstemi e modelli di riferimento (indicatori e parametri) per la misurazione
de risultati gestiondi del costi e del rendimenti

o Sviluppo di Sstemi e srumenti di pianificazione, controllo e vautazione in razione agli obiettivi
de programmi formativi delle idtituzioni scolagtiche

o Controllo erevisone de bilanci nella gestione contabile ddlle idtituzioni scolastiche;

o Lemetodologie di ricercanelle scienze socidi

0 Lecompetenze disciplinari e la necessariainterdisciplinarieta operativa

o |l ruolo ddl'attivita di ricerca a sostegno dele palitiche

o Laricercafindizzataeil progetto

o Laricerca— azione ndla gestione ddle palitiche organizzative

o |l ruolo ddl’ Ufficio studi nelle strutture dd MIUR: attudita e prospettive;

% Esercitazione condgliata individuazione di indicatori di efficienza, efficacia ed economicita

IV. 1l sistema di relazioni sindacali nel CCNL del MIUR

0 Lecaateidiche srutturdi dd sstemadi relazioni sndacdli in Itdia

o Reazioni Sndacdi e nuovi asstti contrattudi alaluce del D. L. 29/93 (e modifiche successve
finod D. L. 165/01), ded Protocollo Ciampi e delle leggi 146/90 e 83/00

o Ladrutturadel CCNL ede CCNI nd MIUR

o Giobiettivi dd Ssemaddle relazioni sndacali

o | moddli rlaziondi: contrattazione collettiva, partecipazione, interpretazione autentica del
contrati collettivi

o Moddli relaziondi, process decisondi e potere negozide

0 | soggetti negozidi a divers liveli di contrattazione

o Le principdi innovazioni e flesshilita introdotte dd CCNL dd 16 maggio 2001: le leve di
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gedtione dd personde, I'attuazione de principio di mobilitd, i rgpporti di lavoro flesshili, la
disciplinade congedi parentdi

sk Esarcitazione condgliata Individuazione delle aree critiche nella gestione della contrattazione

nazionde

V. Lagestione dellerelazioni sindacali a livello decentrato nel MIUR.

Q

Q

Q

| soggetti negozidi alivello decentrato (e ndll’ istituzione scolastica autonoma): il ruolo del
DirigenteeddlaR. S. U.

| divers moddli relaziondi: I'informazione preventiva e successva, la consultazione, la
concertazione, la contrattazione collettiva integrativa le materie critiche ndlle rdazioni indudridi a
livello decentrato

Le materie oggetto ddle rdazioni sindacdi decentrate

Le materie oggetto della contrattazione collettiva integrativa decentrata

Le nuove leve di gestione del personde nd CCNL.: il reclutamento, gli incentivi economici d
personde, 1o sviluppo professonde, laformazione

Le nuove procedure di conciliazione e arbitrato nelle controverse di lavoro (cenni generdi)

Lerdazioni sndacdi alivello decentrato nella scuola (cenni generdi)

s Esercitazione condgliata: Individuazione delle aree critiche nella gestione ddlla contrattazione

decentrata

V1. Qualita e gestione dellerisorse umane nella P.A.

Q

Q

Q

Ladimensone manageride ed economica e il cambiamento Strategico nellaP. A;
Ladidaddlaqudita ddlaquditane servizi dlaquditade servizi;

Le sa dimensioni dellaquditadd sarvizio ele criticita connesse con |'implementazione di un
piano di qudita;

[I cambiamento drategico nd sstemadi gestione delle risorse umane: vincoli e opportunita;

L attivazione di un “percorso virtuoso” di gestione delle risorse umane: reclutamento e selezione,

nuovi ruoli professondi, Ssemadi classficazione, formazione, retribuzione e percors di carriera

3 Esercitazione conggliata: individuazione delle difficolta e delle potenzidita connesse con

' attivazione di un “percorso virtuoso” di gestione delle risorse umane.



VII. 1l Computer eil lavoro di ufficio

Q

Il Persond Computer, la produttivita e i sstemi di interfaccia organizzazione del lavoro di ufficio

a livello personde, di gruppo e di rete di persone, la produttivita personde e di gruppo,

conoscenza ed utilizzazione ddle interfacce gpplicative

Sviluppo della produttivita personale e di gruppo: conoscenza ed integrazione dei prodotti di

Office Automation (esempi di produttivita personale con Word e Power Point, esempi di uso di

Excel ed Access in funzione delle attivita di ufficio del Miur), pensare per moddlli (costruzione di

un modello partendo da zero, modifica ed eaborazione di moddli forniti da specidisti o da dtre

organizzazioni - Pubblica Amminigtrazione, Unione Europes), organizzazione ddla memoria

(scddta dei nomi per agppropriati per la classficazione de documenti origindi, uso de

collegamenti, uso del desktop, Sstemi dternativi e complementari per lagestione delle risorse)

M odulo gestionale-r elazionale (4 gior nate)

|. La comunicazione efficace nelle or ganizzazioni

Q

Q

Q

Q

Q

3 Esercitazione condigliata: parlare e presentars in pubblico e andis del process comunicetivi

Introduzione ai concetti base ddl’ andis transazionde

Lastruttura del processo di comunicazione

La percezione: prima percezione, deformazione della percezione, percezione sdlettiva
Le grutture della comunicazione

Lacomunicazione non verbae

Gli aspetti critici ddll'agire comunicativo ndlle organizzazioni

Letecniche di coinvolgimento e di mantenimento dell'attenzione

Sviluppare Scurezza e decisone

La gestione ddlla comunicazione nelle organizzazioni

(ripresavideo)

II. Leadership e gestione dellerisor se umane

Q

Q

Q

O

Excursus storico degli studi sullaleadership

[I concetto di leadership

Il concetto operativo di leadership e le capacita organizzative
| cinque moddli di leedership
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Q

Gli ili di leedership

Evoluzione de modello organizzativo nelle pubbliche amministrazioni: dal modello “burocratico”
a modello “telocratico”

Qude dile di leadership ndle pubbliche anminigtrazioni

3k Esercitazione condgliata individuare lo stile di leadership piu diffuso (ndla sruttura MIUR), lo gile

di leedership piu efficace, le difficolta e le potenziadita connesse con I'implementazione ddllo sile di
leedership piu efficace

I11. Pianificazione e organizzazione dell’ attivita e gestione dei rapporti con i collaboratori

Q

Q

Q

Il concetto di strategia eil rapporto tra strategia e struttura

Lapianificazione e | organizzazione ddlI attivita lavoraiva

L’ evoluzione de moddlo organizzativo: dd lavoro individude d lavoro in team

Lagestione dd gruppo di lavoro

Lamoetivazione del collaboratori

La pianificazione degli strumenti incentivanti: nuovi ruoli professondi, formazione, retribuzione e

percors di carriera

s Esercitazione condgliata andis ddle politiche di gestione dei rapporti con i collaboratori nelle

grutture MIUR

V. Lagestione efficace delle riunioni di lavoro

Q

Q

Q

Lariunione come strumento di organizzazione dd|’ tivita lavorativa

Lefas ddlariunionedi lavoro

Lanegoziazione trai soggetti dellariunione

Leedership e dili di guidadelariunione di lavoro

Lagedione di unariunione informeativa

Lagegtione di unariunione diagnogtiche €/o di progetto

Lagedione di unariunione decisonde

Strumenti per facilitare lo svolgimento delle riunioni: ddla preparazione d pogt-riunione (ddla
pianificazione degli obiettivi dlagegtione de risultati)

s Esercitazione condglista amulazione di una delle tre tipologie di riunione e andis de

process (ripresa video)



5.2.3. Programma attivita di autoformazione

L’ attivita di autoformazione € redizzata con il supporto di materiade didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un approfondimento del seguenti argomenti:

Q

Q

L’andid organizzativa le principdi teorie e moddli di riferimento

Gli grai ddl’ organizzazione: I’ organizzazione formae, | organizzazione tecnica, I’ organizzazione
di fato, I’ organizzazione percepita, I’ organizzazione informale, I’ organizzazione complessva

Le problematiche connesse con |’ entrata in vigore della Legge Codtituzionale n. 3/01

Le caratterigtiche srutturdi dd Sstemadi relazioni Sndacdi in Itdia

Rdazioni sndacdi e nuovi assetti contrattuai dlaluce del D. Lgs 29/93 (e modifiche successve
finod D. Lgs 165/01) del Protocollo Ciampi e delle Leggi 146/90 e 83/00

Laprivetizzazione dei rgpporti di lavoro e la contrattualizzazione delle relazioni sndacali
Flesshilita e formazione I'utilizzo dei contratti di formazione e lavoro nela pubblica
Amminigrazione

Schema comparativo trail D. Lgs n. 165/2001 (Norme generdi sull’ ordinamento del lavoro dle
dipendenze delle amministrazioni pubbliche) eil disegno di legge n. 1696/2001
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5.3. Direttor e coordinator e per la comunicazione, I'informazioneela

documentazione

5.3.1. Obiettivi formativi

Q

Q

Q

Acquidre gli srumenti di andis ed interpretaivi delle politiche ddla Pubblica Amministrazione
degli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto igtituzionde ded
MIUR, con paticolare riferimento dla mission, dle principdi politiche educetive, d nuovo
disegno organizzativo, dle attivita amminigretive e a compiti delle strutture centrdi e periferiche
Acquigre gli srumenti di andis ed interpretativi del funzionamento del Sstema scolastico come
sistema aperto, delle politiche educetive locdi (istruzione e formazione), del ruolo e dei compiti
delle idituzioni scolagtiche autonome, con particolare riferimento a processo ddle ativita
necessarie dla progettazione e al’ éaborazione del POF, d coinvolgimento degi sudenti e ddlle
famiglie ea rapporti con i soggetti economici, socidi e culturdi del territorio

Acquisire le competenze professondi, connesse con il nuovo ruolo, rdaivamente a temi ddla
doria della comunicazione, degli aspetti giuridici eteorici della comunicazione pubblica, delle
teorie e tecniche di biblioteconomia, bibliografia, catalogazione e classificazione, la biblioteca
eettronica, ddle abilita informatiche e tdematiche, con particolare riferimento dla ricerca di
documenti nelle Reti telematiche e ndla Rete Intranet dd MIUR e la gestione della posta
elettronica

Sviluppare abilith e comportamenti coerenti, ndl’attivita di direzione e coordinamento,
rdaivamente dla gestione efficace della comunicazione nelle organizzazioni, della leadership e
de coordinamento delle risorse umane, de tempo nel’ organizzazione, dei rgpporti con i

collaboratori e ddla conduzione ddleriunioni di lavoro
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5.3.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riforma delle pubbliche anminigtrazioni negli anni Novanta

| principai cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico el ruolo del dirigente (dal D. Lgs29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde dd sstemae
la ripartizione delle funzioni amminidrative (dala L. 59/97 dla modifica dd Titolo V ddla
Codituzione)

La nuovamission ddl’ amministrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti ddle drutture centrdi e di qudle decentrate
ddl’amministrazione

Ipotes di nuovo disegno organizzativo dd MIUR

Il Le principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi politiche educative etivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione del Sstemi di formazione (istruzione-formazione professonde), life long learning

Il ruolo e i compiti delle srutture decentrate dell’ amministrazione scolagtica ndll’ atuazione delle
politiche educative locdi

L’autonomia funzionde del sstema scolastico: andis del ruolo e dei compiti delle Idtituzioni
scoladtiche autonome

Dala progettazione dl’eaborazione dd POF: il ruolo del dirigente scolagtico e quello degli
Organi Callegidi, il coinvolgimento degli Sudenti e ddle famiglie e i rapporti con i Soggett

idituziondi economici, socidi e culturdi dd territorio

% Esercitazione condgliata andis di un Fiano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione dell’dlocazione ddle risorse umane, finaziarie, srumentdi

(rapporti con i Soggetti idtituzionai, economici, socidi e culturdi del territorio)

M odulo professionale (7 gior nate)
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|. Lastoria ddlla comunicazione

Q

Q

Q

Q

Q

Letrerivoluzioni. Gli gpocdlittici e gli integrati

Laculturaorde e sue cardterigtiche. 1l potere ddlamemoria

La cultura manoscritta o chirografica e sue caratteristiche

Libri, autori ed editori ndl mondo antico ein quello medicevae

Lacultura gutenberghiana e sue carétterigiche. Autori e lettori. Dagli “Avvid amano” a giorndi
La cultura de media dettrici ed detronici. La Soria ddle innovazioni tecnologiche
dell’ Ottocento e del Novecento. La nascitadell’ ipertesto e il destino ddl libro

Cenni di storiadelle biblioteche

Cenni di storiadd libro (dal volume dl’ e book)

s Esercitazione condgliata: individuazione delle differenze che intercorrono tra un testo e un ipertesto

II. Lacomunicazioneelesueleggi: lateoriaelapratica

Q

La pragmdtica ddla comunicazione. La semiotica e la filosofia del linguaggio: loco contributi piu
rilevanti

Comunicare significa ascoltare

Come comunicare in modo chiaro ed efficace. 1l fascino ddll’ oscurita

I| burocratese e sue caratteristiche essenzidi

Le regole per samplificare gli atti amminidrativi: I’ organizzazione logico concettude de tedti, la
sntass, il lessco

| tentativi di semplificazione: il Codice di dile ed dcuni esempi di riscrittura di vari ati

anminigrativi

sk Esercitazione condgliata: semplificazione di testi burocratici e di fonte MIUR

[11: La comunicazione pubblica: aspetti giuridici eteorici

Q

Q

Q

Legge 142/90 nuovo assetto dei poteri

Legge 241/90 statuto del cittadino

D.lgs. 29/93 separazione politicalamministrazione
Legge 7 giugno 2000 n.150

D.P.R. n. 422 del 21 settembre 2001

La comunicazione pubblica: disciplinadi confine
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L e differenze tra comunicazione pubblica e comunicazione d’ impresa

La comunicazione ndle istituzioni (comunicazione palitica, comunicazione socide, comunicazione
igituzionde)

| compiti della comunicazione idtituzionde (informare sulle ativita amminidrative e le norme,

garantire la tragparenza delle decisoni, consentire |I’accesso dle procedure e ale prestazioni

pubbliche, favorire |’ ascolto del cittadini)

La comunicazione idituzionde come comunicazione interna (desso ente o enti divers) e

comunicazione esterna (verso cittadini, associazioni, mass media)

3k Esercitazione condgliata: elaborazione e redazione di un comunicato pubblico efficace

V. Uffici Relazioni con il Pubblico e Uffici sampa: attivita e prospettive ned MIUR

Q

Q

Q

Q

Q

Q

Ladoriadegli URP

Lamission degli URP

Ruolo, compiti e prospettive degli URP nel MIUR
L'ativitaed il funzionamento degli URP nd MIUR

Ruolo, compiti e progpettive degli Uffici sampand MIUR
L attivitd ed il funzionamento degli Uffid sampand MIUR

s Esercitazione condgliata andis di posshili criticita che s incontrano nella gestione di un URP.

Andid ddle difficolta e della potenzidita connesse con la gestione di un Ufficio sampa in una

Direzione scoladticaregionde

V. 1l personal computer eil lavoro d’ ufficio

Q

Q

Q

Q

Q

Organizzareil lavoro d ufficio alivello personae, di gruppo e di rete di persone
La produttivita personae e di gruppo

Reti telematiche (cenni) e rete Intranet del MIUR

Descrizione de SIMPI

Gli goplicativi di rete: Internet, Intranet, Posta el ettronica

Il TRAMPM

RUPA e AIPA (cenni)

Come s usaun motore di ricerca

sk Esercitazione condgliata: la ricerca di documenti nelle reti tdlematiche e ndla rete Intranet del

MIUR e la gestione ddlla posta e ettronica
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V1. Abilita infor matiche e tdematiche

Q

Q

Ipertesti ed ipermedia costruzione di semplici ipertesti con Word, Power Point, Front Page

Gli dementi di base ddla comunicazione multimediale immegini (fisse o animae), suoni,
animazioni, filmeti

Progettazione e costruzione di - presentazioni multimedidi (in particolare con Microsoft Power
Point)

Reti telematiche e rete Intranet de MIUR

Reti informatiche e Internet (Eudora o Microsoft Outlook, Netscape o Microsoft Internet

Explorer e cogtruzione di un sto web)

s Esercitazione condgliata progettazione di una presentazione multimedide

VIIl. Servizi ddlle biblioteche ela biblioteca elettronica.

Q

Q

Q

Q

Q

| servizi delle biblioteche pubbliche. 1l servizio informazioni

La costruzione di una biblioteca e ettronica per la gestione documentaria, laricercaeladiffusone
di informazioni

Il catalogo ortline

[I progetto SBN (Servizio Bibliotecario Nazionae)

L’impiego di OPAC (Online public access catalogo)

s Esercitazione conggliata: ricercadi unabibliografiaon line

M odulo gestionale-r elazionale (4 gior nate)

|. La comunicazione efficace nelle or ganizzazioni

Q

Q

Q

Introduzione a concetti base ddll’ andis transazionde

Ladtruttura del processo di comunicazione

La percezione, prima percezione, deformazione della percezione, percezione s ettiva
Le srutture della comunicazione, aspetti critici dell'agire comunicativo ndlle rdazioni
interpersondi

Lacomunicazione non verbae

Gli agpetti critic ddll'agire comunicativo nelle organizzazioni

Tecniche di coinvolgimento e di mantenimento dd|'attenzione
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Q

Q

Sviluppare Sicurezza e decisone

La gestione ddlla comunicazione ndlle organizzazioni

s Esercitazione condgliata: parlare e presentard in pubblico e andis del process comunicativi

(ripresa video)

I1. Leadership e gestione delle risor se umane

Q

Q

Q

Q

Excursus storico degli studi sullaleadership

Il concetto di leadership

[I concetto operativo di leadership e le capacita organizzative

| cinque moddli di leadership

Gli il di leedership

Evoluzione dd moddlo organizzativo nelle pubbliche amminigtrazioni: dd modello “burocratico”
a modelo “telocratico”

Qude dile di leadership ndlle pubbliche amministrazioni

3 Esercitazione condgliata: individuare lo stile di leadership piu diffuso (ndlagtruttura MIUR), o

dile di leadership piu efficace, le difficolta e le potenzidita connesse con I'implementazione ddllo gtile
di leadership piu efficace

I11. Pianificazione e or ganizzazione dell’ attivita e gestione dei rapporti con i collaboratori

Q

Q

Q

Il concetto di strategiae il rapporto tra strategia e sruttura

Lapianificazione e I’ organizzazione dd’ attivita lavoretiva

L’evoluzione del modello organizzativo: dd lavoro individuae d lavoro in team

Lagestione dd gruppo di lavoro

Lamotivazione de collaboratori

La pianificazione degli strumenti incentivanti: nuovi ruoli professondi, formazione, retribuzione e

percors di carriera

sk Esercitazione condgliatar andlis dedle politiche di gestione dei rapporti con i collaboratori nelle

grutture MIUR

V. Lagestione efficace delle riunioni di lavoro

Q

Q

Lariunione come strumento di organizzazione dell’ ativita lavoraiva
Lefas ddlariunionedi lavoro
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Lanegoziazione trai soggetti ddllariunione

Leadership e dili di guidaddlariunionedi lavoro

Lagedionedi unariunione informetiva

Lagestione di unariunione diagnogtiche €/o di progetto

Lagedione di unariunione decisonde

Strumenti per facilitare lo svolgimento delle riunioni: dala preparazione d podt-riunione (ddla
pianificazione degli obiettivi dlagestione da risultati)

sk Esrdtazione condgligta amulazione di una delle tre tipologie di riunione e andid de

process (ripresavideo)

5.3.3. Programma attivita di autoformazione

L’ ativita di autoformazione e redizzata con il supporto di materide didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un gpprofondimento dei seguenti argomenti:

Q

Q

Q

Lafunzione eil ruolo e della comunicazione pubblica

Dd linguaggio burocratese dlaredazione di testi anminidrativi semplici ed efficaci
Esercizi di punteggiatura

Esercizi di semplificazioni di testi

Esarcaz valti ad affinare le capacita di sintes

Esercizi di stesuradi un comunicato stampa
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5.4. Direttore coordinatore per |’area informatica e statistica

5.4.1. Obiettivi formativi

o Acguisre gli srumenti di andis ed interpretativi delle politiche ddla Pubblica Amminigtrazione,
promulgate negli ultimi anni, che hanno determinato (e determinano) il nuovo contesto
igtituzionde dd MIUR, con particolare riferimento dlamission, dle principdi politiche educative,
a nuovo disegno organizzaivo, dle dtivita anminidretive e a compiti delle srutture centrdi e
periferiche

o Acquisregli Srumenti di andlis ed interpretetivi del Sstema scolagtico come sistema gperto, delle
politiche educative locdi (istruzione e formazione), del ruolo e da compiti delle idituzioni
scolagtiche autonome, con particolare riferimento a processo delle attivitd necessarie dla
progettazione e dl’daborazione dd POF, d coinvolgimento degli sudenti e delle famiglie e a
rgpporti con i soggetti economici, socidi e culturdi dd territorio

o Acquidre le competenze professondi, connesse con il nuovo ruolo, relativamente ai temi
dd rapporto tra il computer e la mente umana, ddl’uso del i computer, le tecnologie
ddl’informazione e ddlla comunicazione, in relazione dla produttivita personde, della storia del
mezzi di cacolo e ddle nuove tecnologie dell’informazione e della comunicazione (hardware e
software) e ddla loro evoluzione, negli scenari prossmi futuri; dei documenti ufficidi e degli
archivi ®me "fonte datistica’ ddla PA, ddla nascita e dell’evoluzione di internet; del Project
management e del supporto ale decisoni di gestione, della gestione del Centro Elaborazione
Dati 0 dd Sito, delaraccolta e I’ aborazione Statistica dei dati per il monitoraggio dd ssema
scolastico

o Sviluppare abilith e comportamenti coerenti, nel’attivita di direzione e coordinamento,
relativamente dla gestione efficace ddla comunicazione nelle organizzazioni, ddlla leadership e
de coordinamento delle risorse umane, del tempo nel’ organizzazione, del rgpporti con i

collaboratori e ddla conduzione ddle riunioni di lavoro



5.4.2. Programma attivita didattica d’aula

M odulo igtituzionale (2 gior nate)

I. La nuova configurazione igtituzionale del Ministero dell’lstruzione, dell’Universita e

dellaRicerca

Q

Q

Le palitiche di riformadelle pubbliche amminidrazioni negli anni Novanta

| principai cambiamenti: il nuovo lavoro pubblico eil ruolo de dirigente (da D. Lgs 29/93 d D.
Lgs 165/01), il Sstemade controlli (D. Lgs. 286/99), il nuovo asstto idituzionde del Sstemae
la ripartizione dele funzioni amminidraive (ddla L. 59/97 dla modifica dd Titolo V dela
Codtituzione)

La nuova mission del’amminigtrazione scolastica

Ruolo dd MIUR, ativita e compiti dele drutture centrdi e di qudle decentrate
ddll’amministrazione

Ipotesi di nuovo disegno organizzativo de MIUR

[l. Le principali politiche educative attivate dal MIUR. Decentramento e autonomia del

servizio scolastico

Q

Le principdi palitiche educative dtivate dd MIUR: obbligo scolastico, obbligo formativo,
integrazione dei stemi di formazione (istruzione-formazione professonae), life long learnin;

Il ruolo e i compiti delle Srutture decentrate dell’ amministrazione scolastica ndll’ atuazione delle
politiche educative locdi

L’autonomia funzionde dd ssema scolagtico: andis dd ruolo e da compiti ddle Itituzioni
scoladtiche autonome

Dala progettazione dl’eaborazione dd POF: il ruolo del dirigente scolastico e quello degli
Organi Collegidi, il coinvolgimento degli sudenti e delle famiglie e i rapporti con i Soggett

idituziondi economici, ocidi e culturdi dd territorio

% Esercitazione condgliata andis di un Piano dell’ Offerta Formativa in un contesto determinato,

con riferimento dla programmazione dell’dlocazione delle risorse umane, finanziarie, srumentdi

(rapporti con i soggetti itituziondi, economici, socidi e culturdi dd territorio)
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M odulo professionale (7 giorni)

I. Il Computer eil lavoro di ufficio

Q

Il Personal Compuiter, la produttivitae i sstemi di interfaccia: organizzazione dd lavoro di ufficio
a livedlo personde, di gruppo e di rete di persone, la produttivita personde e di gruppo,

conoscenza ed utilizzazione delle interfacce applicative

Sviluppo della produttivita personde e di gruppo: conoscenza ed integrazione dei prodotti di

Office Automation (esempi di produttivita personae con Word e Power Point, di uso di Excdl

ed Access in funzione ddle attivita di ufficio dd Miur), pensare per moddli (costruzione di un
modello partendo da zero, modifica ed eaborazione di modelli forniti da specidisti 0 da dtre
organizzazioni - Pubblica Amministrazione, Unione Europes), organizzazione dela memoria
(scdta de nomi per gppropriati per la classficazione de documenti origindi, uso de
collegamenti, uso del desktop, sistemi dternativi e complementari per la gestione delle risorse)

. Concetti base sullereti

Apparecchiature, connettivita e protocolli di rete: terminologia di base, tipi di reti, scegliere una
rete, protocolli di rete (cenni a principali moddli di riferimento), le componenti di una rete (cenni
al’ architettura cliente-server e dle principai tipologie di apparecchi per la connettivita), cenni
sulle problematiche rdletive a nomi ed indirizzi sulle reti (chi decide cosaalivelo di rete locde o
remota)

Architetture di rete: tipologie di reti (reti geografiche, reti 1ISDN, Lan), internet ed intranet, la
Rete Unitaria dela Pubblica Amminigtrazione (Rupa), larete SIMPI(esempi di uso in dcune aree
applicative)

Strumenti ed gpplicativi di rete per la comunicazione e il lavoro cooperativo a distanza: posta
elettronica (problemi di uso corretto e di “netiquette’, uso degli dlegati, rubrica degli indirizz,
lige di digribuzione, uso de filtri per la classficazione delle email), gruppi di discussone su
internet (fondare un gruppo, moderare un gruppo, finalizzare un gruppo ad un obiettivo da
raggiungere), sncronizzazione peer-to-peer (il lavoro cooperativo a distanza, sincronizzazione

de documenti e delle cartelle)

*Esercitazione condgliatar uso degli strumenti per lacomunicazione eil lavoro cooperativo adisanza

per risolvere cas concreti ed ottimizzareil lavoro di ufficio di unaamministrazione decentrata
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I11. Concetti fondamentali sulle Bas dati

o Progettazione di database: cosa € un database, evoluzione storica dei database, principi di
progettazione database, tipi di database (moddli gerarchidi, reticolari, rlaziondi, orienteti agli
0ggetti), database e moddli, architettura e obiettivi di un Data Base Management System

o |l Moddlo Reazionde concetti di base, rdlazioni nd Moddlo Relazionde, tipi di relazioni,
modelare relazioni (uno-a-uno, uno-a- molti, malti-a-molti), chiavi e associazioni, la Teoria Entita
Relazioni, cenni sul SQL, esempi di Sstemi di pubblico dominio (MySQL)

* *Eggrcitazione condgliata: esempi di piccoli database relazionali cogtruiti con Microsoft Access,

esempi di integrazione tra Access e MySQL attraverso MyAccess

V. Project Management e supporto alle decisioni di gestione

o Cenni su regole per gopdti e contratti: normative e regole per gopati per acquisizione di beni
informatici, le gare di appdto, servizi tipici di un contratto complesso di Sistema Informativo,
liveli di servizio, sandard e qudita de serviz, le specifiche tecniche (funziondita, volumi, tempi,
architettura), lo sviluppo di un componente dd Sitema Informativo, studio di fatibilita di un
progetto informatico

0 Progettazione e sviluppo di un progetto: metodi di andis funzionde e di andis dti,
progettazione fisca, sviluppo, test e collaudo, dimensonamento dello Sforzo redizzativo e
definizione delle competenze, il piano di lavoro e la schematizzazione in dtivitd, verifica dele
risorse usate e gestione della commessa di sviluppo, criteri di vautazione e hlanciamento tra
codi e qudita ddl’ offerta, il controllo del’avanzamento lavori, la gestione delle commesse,
I"atribuzione dei codti, il bilancio e gli dati di avanzamento, il consumo delle risorse, ohiettivi,
risultati e premi, Data Base e Sstemi Informatici di supporto alagestione

* Esarcitazione condgliata Il diagrammadi Gant e Microsoft Project

V. Gestione di un Centro Elaborazione Dati o di un Sito

o Cliente e savizio: il livelo di sarvizio (SLA — Service Level Agreement), risorse e tempi di
risposta (Teoria delle code e individuazione di risorse critiche), digponibilita de sstema (Orario,
dissrvizi e tempo medio di riprigino), assstenza agli utenti, presdio e Scurezza dei ddi
(backup/restore e disaster recovery), gestione delle utenze e Scurezza anti-intrusone (Virus e

Hacker), cogtruzione e manutenzione dei Sitemi Informatici, controllo di qudita e controllo di

gestione



Q

V1.

*

SIMPI e intranet: outsourcing — contratto R.T.1./M.P.l., contenuti e servizi disponibili, standard
d qudita (1ISO9000), disponibilita ded sstema e tempi di ripodta, assstenza agli utenti,
Infocenter basato su Web, presidio e sScurezza del dati, gestione delle utenze e scurezza anti-

intrusone

I documenti ufficiali egli archivi “fonte satistica” della P.A.

Cenni ad dcuni concetti di base di satisticain funzione del Monitoraggio del Sistema scolatico:
le santes secondo un carattere di qualsas natura, un carattere ordinario rettilineo e un carattere
quantitativo (medie e variabilitd), cemi dla Teoriadel Campioni (esempi di campioni casudli,
metodologie di campionamento), variabili (informazioni, dati, strutture di deti), raccoltae
vaidazione del dati (interpolazione, estrgpolazione, perequazione), connessione, concordanza,
discordanza, cenni su numeri indici, errori standard, inferenza saigtica, stime puntudi e per
intervali, verificaddle ipotes

Comunita on line - TRAMPI: nuovi metodi di raccolta delle opinioni e di feedback, sstem
integrati di gestione delle comunita on-line, sistemi di votazione, accreditamento e pooling on
line, Data Warehousing, Knowledge Management, Training ontline- TRAMPI

Cenni su Informatica e Pubblica Amministrazione: I"informetica e la Pubblica Amminigtrazione -
amonizzazione de sarvizi -, ruolo e compiti igtituziondi dell’ AIPA, il Ministero per I’ Innovazione
Tecnologica, I eredita del’ AIPA e gli sviluppi futuri, MIUR e Igtituzioni Europee ndlla politica di
Innovazione Tecnologica, la RU.PA., usabilita e interattivita dei siti Web, parametri e verifica
della usabilita, accessibilita, parametri e verificaddla accessibilita
Esercitazione condgliata: uso pratico della rete, collegamento con i Siti di competenza, procedure

di accesso, assegnazione ddllerisorse.

VI1I. Case study - Realizzazione di un sito di condivisione di conoscenze statistiche

Q

Q

Q

Presentazione del Case study
Redlizzazione del Case study

Presentazione del lavori svalti

M odulo gestionale-r elazionale (4 gior nate)
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|. La comunicazione efficace nélle or ganizzazioni

Q

Q

Q

Q

Q

Introduzione a concetti base ddll’ andis transazionde

Ladtruttura del processo di comunicazione

La percezione, prima percezione, deformazione della percezione, percezione selettiva
Le gtrutture della comunicazione, aspetti critici ddll'agire comunicativo nelle relazioni
interpersondi

Lacomunicazione non verbae

agoetti critic ddl'agire comunicativo nelle organizzazioni

Tecnichedi coinvolgimento e di mantenimento dell' attenzione

Sviluppare Sicurezza e decisone

Lagestione ddlla comunicazione nelle organizzazioni

sk Esercitazione condgliata: parlare e presentars in pubblico e analis del process comunicativi

(ripresavideo)

Il. Leadership e gestione dellerisor se umane

Q

Q

Q

Q

Excursus storico degli studi sullaleadership

II concetto di leadership

[I concetto operativo di leadership e le capacita organizzative

| cinque moddli di leadership

Gli ili di leedership

Evoluzione dd modello organizzativo nelle pubbliche amminigtrazioni : dal modello “burocratico”
a modello “telocratico”

Qude dile di leadership ndlle pubbliche amministrazioni

3 Esercitazione conggliaa individuare: 1o tile di leadership piu diffuso (ndla struttura MIUR), lo

dile di leadership piu efficace, le difficolta e le potenziadita connesse con I'implementazione ddllo tile
di leadership piu efficace

I11. Pianificazione e or ganizzazione ddll’ attivita e gestione dei rapporti con i collaboratori

Q

Q

Q

Il concetto di strategia eil rapporto tra strategia e struttura
Lapianificazione e I’ organizzazione dd’ attivita lavoraiva
L’ evoluzione de moddlo organizzativo: dd lavoro individude d lavoro in team

Lagestione del gruppo di lavoro



Q

Q

Lamoetivazione de collaboratori
La pianificazione degli strumenti incentivanti: nuovi ruoli professondi, formazione, retribuzione e

percors di carriera

sk Esercitazione condgliata andis delle palitiche di gestione de rgpporti con i collaboratori ndlle

grutture MIUR

V. La gestione efficace delle riunioni di lavoro

Q

Q

Q

Lariunione come strumento di organizzazione dd|’ tivita lavorativa

Lefed ddlariunionedi lavoro

Lanegoziazione trai soggetti dellariunione

Leadership e dili di guidaddlariunionedi lavoro

Lagestione di unariunione informetiva

Lagegtione di unariunione diagnogtiche €/o di progetto

Lagedione di unariunione decisonde

Strumenti per facilitare lo svolgimento delle riunioni: ddla preparazione d podt-riunione (ddla
pianificazione degli obiettivi dla gestione da risultati)

s Esercitazione condglista smulazione di una delle tre tipologie di riunione e andid de

process (ripresavideo)

5.4.3. Programma attivita di autoformazione

L’ ativita di autoformazione e redizzata con il supporto di materide didattico ad hoc, composto da

un CD Rom, che permette un approfondimento del seguenti argomenti:

Q

Documenti di studio, nel pitl comuni formati di scambio (essenzidmente pdf, jpg ed html, ma
anche Word e Power point)

Documenti di pubblico dominio sugli sandard e le metodologie di cui S parlanel corso

Risorse di uso comune con cui arricchirei propri eaborati: clip art graficae sonora

Programmi per |’ organizzazione delle conoscenze e delle risorse persondi

Programmi di produttivita per: registrare le azioni, creare dti e pagine web, trasferire ed
organizzare documenti, redizzare backup

Programmi per entrare in rete nella moddita di gruppo di gpprendimento e la gestione delle

risorse di rete



o Programmi di tipo shareware per I’ organizzazione dell’ agenda personae e di gruppo, della posta
elettronica e del desktop personale e di gruppo



