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Art.8 - bis

Criteri per la ripartizione delle risorse finanziarie destinate alla produttivita

1. 1 criteri di riparto del fondo per liquidare la produttivita al personale di
categoria A, B, C e D, sono:

- presenza in Servizio;

- categoria;
- valutazione dell’apporto individuale al raggiungimento dell’obiettivo. {//L
A tale scopo si adotta la seguente formula: / “
4
i3
Qi=Ms AXi + BYI + CZ e
WXi WYi WZi
Presenza Livello Scheda

Dove:

o Q.i = quota individuale di incentivazione;

¢ Ms = massa salariale da attribuire;

¢ A = parametro percentuale di incidenza della presenza; h

e B =parametro percentuale di incidenza della categoria;

e ( =parametro percentuale di incidenza del rendimento;

e Xi =incidenza individuale presenza;

e Yi =incidenza individuale categoria;

e 7i = incidenza individuale rendimento;

e WXi=sommatoria incidenza individuale all’attivita complessiva
dell’ente;

e WYi=sommatoria incidenza individuale dei parametri delle categorie
“dei dipendenti all’attivita complessiva dell’ente; _

e WZi=sommatoria incidenza individuale rendimento dei dipendenti \

all’attivitd complessiva dell’ente. \Qz

2. Preliminarmente occorre determinare la incidenza percentuale dei tre
parametri A, B e C, ovvero in altri termini, quale percentuale della massa
Ms deve essere distribuita sulla base della presenza, della categoria e
dell’apporto individuale alla realizzazione degli obiettivi, tenendo presente
che la massa ¢ costituita dalla somma del fondo, cosi come annualmente
determinato.

Si stabilisce:




A=25%=025
B =25%=0,25
C=350%=0,50

3. Per la determinazione della Xi, per ogni dipendente occorre impostare
una proporzione tra ore di lavoro di presenze annuali e ore lavorative
annuali, rapportate a 100 (percentuale), ritenendo di escludere dalle
assenze 1 congedi ordinari per ferie e a tutela della maternitd e paternita
(artt. 16, 28 ¢ 32 del D.Igs. 151/2001), gli infortuni sul lavoro di oltre 15
giorni, i diritti sindacali previsti dagli accordi vigenti e quelli relativi |
all’applicazione della L. 816/85, nonché i congedi di cui alla L. 104/92. (} 2

4. Sara erogata al personale che usufruisce della L. 1204/71, relativamente Ao
al periodo di astensione obbligatoria, l’intera quota del compenso :
incentivante la produttivitd, come previsto dalla normativa vigente, ad ﬁ
eccezione dell’apporto individuale alla realizzazione dell’obiettivo.

5. La WXi si ottiene sommando tutti i valori della presenza individuale di
tutti 1 dipendenti comunali.

6. L’incidenza individuale per la categoria (Yi) si determina attribuendo un
valore parametrale per ogni categoria posseduta da ogni dipendente,
secondo 1l seguente schema:

CATEGORIA PARAMETRO
A 140
B 1 150
B3 160
C 170
D1 180
D3 200 -ai

7. La WY1, cioe la sommatoria incidenza individuale delle varie categorie
all’attivita complessiva dell’Ente, si ottiene mediante la somma dei prodotti

di ciascun parametro per il numero dei dipendenti appartenenti alla stessa .
categoria. R

8. La Zi, cioé I'apporto individuale alla realizzazione degli obiettivi, viene
rilevato attraverso la scheda di rilevazione individuale, facente parte del

4 OF

("




sistema di valutazione della performance del personale, il quale considera
cinque ambiti di valutazione della prestazione, ovvero:

- 1] raggiungimento degli obiettivi a livello di ente;

- 1 raggiungimento degli obiettivi definiti a livello di direzione/unita
organizzativa;

- I’apporto individuale al raggiungimento degli obiettivi di direzione/unita
organizzativa; '

- il comportamento organizzativo;

- le competenze. |

{1 percorso di valutazione, cosi come individuato nel “Manuale Operativo
del sistema di valutazione della performance del personale”, parte
integrante del presente contraito, sara espletato annualmente secondo le
scadenze indicate nel manuale medesimo.

Per i dipendenti che siano stati trasferiti, nel corso dello stesso anno, da una
direzione ad un’altra, il percorso di valutazione dovra essere effettnato dai
responsabili di ciascuna direzione e verrd considerato in modo
proporzionale al tempo di permanenza del personale trasferito.

0. La WZi, cioe la sommatoria dei valeri del rendimento individuale di tutti
1 dipendenti, risultera dalla somma dei valori individuali.

10. Per I’erogazione delle quote complessive nell’anno di competenza, per
tutti dipendenti comunali, verranno considerati i provvedimenti disciplinari
riferiti al medesimo anno, comportanti sanzioni che determinano i seguenti
abbattimenti delle spettanti competenze:

a) censura: abbattimento del 20%;
b) riduzione dello stipendio: abbattimento del 50 %;
c) sospensione o destituzione: abbattimento del 100 %.

11. Con il presente articolo si intendono decadute tutte le precedenti norme
in materia e comunque disapplicata ogni disciplina in contrasto con esso.

Art 18 - N
Incentivazione per gli avvocati dipendenti dell’Ente

Agli avvocati dipendenti dell’Ente che svolgono la loro attivita
nell’avvocatura comunale sono riconosciuti compensi incentivanti, determinati
nell’apposito “Regolamento per la corresponsione dei compensi professionali a
favore degli avvocati dell’Ente”, cosi come recepito dalla deliberazione di
Giunta comunale n. 357 del 6.11.2013.




Art. 19

Criteri delle forme di incentivazione di cui all’articolo 92
del D.Lgs. n. 163/2006

1. L’incentivo previsto all’articolo 92 del D.Lgs. n. 163/2006 ¢ di regola
ripartito, fra 1 soggetti destinatari, cosi come individuati all’art. 5 del
“Regolamento per la ripartizione del fondo per ’incentivazione della
progettazione e della pianificazione esterna”, recepito con deliberazione di
Giunta comunale n. 441 dell’11.10.2001, nel seguente modo:

RAPPOR | PERCENTU | ot
TO DI ALE A
INCARICO VALOR " =z
E |
RESPONSABILE
PROCEDIMENTO 1 0.11
COLLABORATORI 0.2 0.11
PROGETTISTA | 0.50
Tetto
previst COORDINATORE DELLA 0.3 0.50
INCENT {odalila |SICUREZZA — FASE
IVO normat | PROGETTAZIONE
iva 0.6 0.50
Lavori | COLLABCORATORI TECNICI
DIRETTORE LAVORI I 0.36
COORDINATORE DELLA 0.6 0.36
SICUREZZA - FASE
ESECUZIONE
0.4 0.36
COLLABORATORI TECNICI
(ARTT. 125-126 d.p.r. 554/99)
COLLAUDATORE 1 0.03

2. Per I’entita delle risorse disponibili a tale scopo, nonché per le modalita
di erogazione di detto incentivo e per quant’altro non oggetto di contrattazione
decentrata, si rinvia integralmente al citato regolamento. E o)




Art, 20

Criteri della forma di incentivazione del personale dell’ufficio tributi
per il maggiore gettito tributario

L. Al personale dell’ufficio tributi che ha partecipato alle attivita relative al
gettito tributario (ICI) é attribuito, come previsto dalla normativa vigente e dal
regolamento dell’Ente, approvato con deliberazione di Giunta comunale n. 258
del 14.5.2009, il 5% del maggiore gettito che non derivi da aumenti di aliquote o
da provvedimenti normativi ma dalla attivita di contrasto alla evasione, elusione
ed erosione.

2. Tale compenso ¢ ripartito tra il Dirigente ed il personale dell’ufficio

tributi, secondo quanto previsto dal suddetto regolamento. UL
3. Le risorse sono ripartite dal Dirigente medesimo sulla base del seguente =
criterio: '

a) 30% ripartito in parti uguali;
b) 30% in relazione al grado di impegno personale che & stato richiesto e profuso
da ciascuno - valutazione effettuata dal dirigente;

¢) 40% in base ai giorni effettivi di presenza nell’anno.

CAarPOV
PROGRESSIONI ORIZZONTALIL

Art 21
Criteri di valutazione per le progressioni orizzontali

l. Le progressioni orizzontali ¢ economiche sono attribuite in modo
selettivo ad una quota limitata di dipendenti, intendendo come tale una
percentuale rispetto ai soggetti aventi titolo a partecipare alle selezioni non
superiore comunque al 50 % e con criteri generali e di ripartizione della quota
stessa da concordare tra I’Amministrazione comunale e le Organizzazioni
sindacali, in relazione allo sviluppo delle competenze professionali ed ai risultati
individuali e collettivi rilevati dalla metodologia di valutazione vigente.

2. Le progressioni orizzontali possono essere attribuite solo nel caso in cui
vi siano risorse disponibili nella parte stabile. Nel periodo 2011/2013 le
progressioni economiche, sulla base del dettato del D.L. n. 78/2010, producono
effetti solo giuridici.

3. Le parti convengono che, in applicazione dell’art. 5 del CCNL del 31
marzo 1999, 1 criteri per [effettuazione delle progressioni economiche
orizzontali nelle diverse categorie sono i seguenti:




a) Al fini della progressione alla posizione immediatamente successiva a quella
posseduta ¢ richiesto come requisito per la partecipazione alla relativa
selezione un periodo di permanenza nella posizione economica in godimento
di 24 mesi, riferiti al 31 dicembre dell’anno precedente a quello deila
selezione.

b) La progressione economica ¢ attribuita ai dipendenti che hanno conseguito il
punteggio piu alto all’interno della propria categoria in ordine decrescente.

c)ll punteggio di ciascun dipendente in possesso dei requisiti di partecipazione
alla selezione verra calcolato, in costanza della medesima procedura selettiva,
nel rispetto det criteri di valutazione di cui all’art. 5 del CCNL del 31.3.1999
(congruamente adeguati in relazione al diverso livello di professionalita dei
profili interessati).

d) Le progressioni hanno decorrenza dal 1° gennaio. Gli eventuali risparmi’ ¢3¢y
derivati dall’applicazione del presente articolo sono assegnati, in applicazione

della disciplina dell’art. 17, comma 5, del CCNL del 1° aprile 1999, al fondo per

il salarto accessorio dell’anno successivo.

Caro VI
ORGANIZZAZIONE E GESTIONE DEL RAPPORTO DI LAVORO

Art. 22
Pari opportunita

1. Le misure per favorire le pari opportunita nelle condizioni di lavoro e di
sviluppo professionale, tenendo conto anche della posizione delle lavoratrici e
dei lavoratori in seno alla famiglia, sono concordate a seguito di proposte
operative presentate dal Comitato Unico di Garanzia (cosi come istituito con
deliberazione di Giunta comunale n. 223 del 20.6.2012 e nel quale si fondono i
Comuitatt per le pari opportunita, nonché i Comitati paritetici per il contrasto del
fenomeno del mobbing) per gli obiettivi e le finalita previste dalle norme
contrattuali e legislative.

2. La gestione del personale e le misure organizzative, compatibilmente
con le esigenze di servizio, terranno conto dei principi generali inerenti le pari
opportunita ¢ di un doveroso equilibrio tra le responsabilita familiarl e quelle
professionall, tra 1 tempi di cura ed i tempi di lavoro.

Art. 23 -
Modualiti e verifiche per Pantuazione della riduzione d’orario

1. La delegazione di parte pubblica e quella di parte sindacale prendono
atto che DPorario articolato in pit turni o secondo una programmazione
plurisettimanale, ai sensi dell’art. 17, comma 4, lett. b) e ¢), del CCNL del 6




- Svolgono attivita nell’orario di lavoro € sono composti da un rappresentante per

luglio 1995, finalizzato al miglioramento dell’efficienza e dell’efficacia delle
attivita istituzionali ed in particolare all’ampliamento dei servizi all’utenza, €
ridotto a 35 ore medie settimanali.

2. Le proposte per ’organizzazione delle nuove articolazioni deli’orario di-
lavoro sono demandate ai Dirigenti, i quali dovranno presentare una relazione
contenente appunto la proposta di riorganizzazione del servizio con riduzione di
orario a 35 ore medie settimanali, evidenziando in particolare se I’orario in turni
dei servizi & effettivamente finalizzato a raggiungere risultati di miglioramento
dell’efficienza ed efficacia delle attivitd istituzionali ed all’ampliamento dei
servizi all’utenza, valutando, altresi, le possibili ricadute della riduzione
del!’orario sulla qualita dei servizi erogati.

3. La riduzione dell’orario di lavoro del personale utilizzato in turni e/o con
orario plurisettimanale si applica fino ad espressa abrogazione, tenendo conto /'
che, in seguito a specifica verifica, le parti prendono atto che Iistituto ¢
attualmente applicato ai seguenti servizi: Politiche per lo sport; Polizia
municipale; Cimitero; Attivita culturali-biblioteca - Sistema museale; Servizi di
custodia, regolazione accesso al pubblico e informazione; Servizi annonari;
Servizi educativi comunali.

4. 1 maggiori oneri derivanti dalla applicazione di questa disposizione sorno
fronteggiati prioritariamente tramite la riduzione percentuale del fondo per il
lavoro straordinario.

51’eccedenza oraria settimanale, dunque, costitutsce un monte ore
individuale soggetto a riposo compensativo, che deve intendersi, di norma,
giornaliero e da gestire d’intesa tra i dipendenti ed i dirigenti interessati.

Caro VII
CLAUSOLE DI VERIFICA E NORME FINALI

Art. 24
Commissioni bilaterali per il monitoraggio

1. All’occorrenza verranno costituite commissioni bilaterali paritetiche,
ovvero osservatori al fine di monitorare e quindi di approfondire, la situazione di
specifiche problematiche, in particolare concernenti 1’organizzazione del lavoro,
’ambiente, I’igiene e la sicurezza sul lavoro.

2. Le commissioni predette, senza oneri aggiuntivi per I’amministrazione,
avranno il compito di raccogliere i dati relativi alle predette materie e di
formulare proposte in ordine ai medesimi temi.

3. Tali organismi non hanno comunque funzioni negoziali, sono appunto
paritetici e devono comprendere una adeguata rappresentanza di genere.



ciascuna sigla sindacale presente nell’Ente e da un pari numero di rappresentanti
di parte pubblica.

Art. 25
Clausola di verifica dell’attuazione del contratto collettivo decentrato
integrativo

{. Nel caso in cui sorgano controversie sull’interpretazione di legittime
clausole contenute nel presente contratto le parti si incontrano entro trenta giorni
a seguito di specifica richiesta formulata da uno dei sottoscrittori per definire
consensualmente il significato. L eventuale accordo d’interpretazione autentica
sostituisce fin dall’inizio della vigenza la clausola controversa.

2. Con cadenza annuale, e comunque entro 20 giorni dalla richiesta di uno
dei contraenti, le parti verificano ’applicazione degli istituti normativi ed
economici previsti dal presente contratto collettivo decentrato integrativo.

3. Inoltre, nel caso siano stipulate ulteriori intese a livello nazionale, anche
correttive del vigente CCNL, le parti si incontreranno entro un mese dalla loro
entrata in vigore al fine di verificare I’eventuale impatto sul presente contratto
collettivo decentrato integrativo e definire eventuali integrazioni attuative.

Art. 26
Norme finali

1. Per quanto non previsto dal presente CCDI in relazione agli istituti dallo
stesso disciplinati si rinvia alle disposizioni dei contratti collettivi nazionali di
lavoro attualmente vigenti. Le disposizioni contenute in precedenti contratti
collettivi decentrati integrativi nelle materic non modificate dal presente
contratto conservano la propria efficacia sino alla loro sostituzione.

2. Eventuali norme di maggior favore rispetto a quelle definite dal presente
contratto, inserite da code contrattuali o da rinnovi o da leggi, trovano attuazione
mediante disapplicazione delle corrispondenti clausole.

3.1l presente testo contrattuale sara trasmesso, a cura dell’ Amministrazione,
al’ARAN. ed al C.N.EL., entro cinque giomi dalla sottoscrizione, con la '\
specificazione delle modalita di copertura dei relativi oneri con riferimento agli
strumenti annuali e pluriennali di bilancio, nonché con le relazioni illustrative ed S‘l

economico finanziarie.
1\
,\/ U«L
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1. LE FINALITA’ DELLA VALUTAZIONE

L'Ente assegna alie risorse umang valenza strategica per il raggiungimento dei suci traguardi, in questo contesto si
inserisce il sistema di valutazione delle prestazioni del persenale. '

I sistema di valutazione descritto in questo manuale operativo & pensato per favorire la crescita e o sviluppo delle
competenze delle persone, aftivare un corretto processo di ascolto e comunicazione tra i responsabili ed i loro
callabaratori, migliorare Forganizzazione attraverso il benessere organizzativo, allineare {'assegnazione dei ruoli alle
attitudini ed alle inclinazioni personali, sostenere if riconoscimento ¢ la valorizzazione del merito.

2. LAMBITO DELLA VALUTAZIONE

La valutazione delle prestazioni considera i seguenti cinque ambiti:
- il raggiungimento degli obiettivi a livelio di ente;
- il raggiungimento degli obiettivi definiti a livelle di direzione/unita organizzativa,
- I'apporto individuale al raggiungimento degli obiettivi di direzione/unita organizzativa;
- il comportamento organizzativo;
- le compefenze.

3.1 RUOLI BASE

Il sistema di valutazione si basa sui seguenti ruoli base:

» i valutato
Partecipa alla negoziazione degli obiettivi a Inizio anno, realizza la prestazione richiesta, si autovaluta a fine periodo ed
& attore importante nel colloguio di fine anno con il diretto responsabile.
{ valutati sono classificati in tre rucli base al fine di personalizzare meglio la valutazione:
- ruolo manageriale: caratterizzato dafla gestione di risorse umane, finanziarie e stumentali, di cut fanno parte
dirigenti e posizioni crganizzative;
- ruolo professionale: caratterizzato dal contributo di conoscenza, dall'apporio metodologico, dalla soluzione dei
problemi, dall'assistenza specialistica, di cui fanno parte dipendenti delle categorie D e C
- ruolo di collaboratore: caratterizzato dal supporto operativo, dalla realizzazione ed erogazione dei servizi, dal
supporto amministrativo e contabile, di cui fanno parte dipendenti delia categoria B.

¥ I valutatore diretfo

Asseqna annualmente gli obiettivi, verifica in progress fa realizzazione di quanto programmailo, riporta durante ['anno i
fatti salienti dei valutati, valuta a fine anno le prestazion! realizzate dai valutati, effettua il cofloquio di valutazione con
ogni valutato ed imposta i piana di sviluppo individuale degli stessi.

¥ L['Organismo di valulazione dell'Ente

Approva il sistema di valutazione delle prestazioni e ne verifica la coerente applicazione.

Annuaimente valida il piano degli obiettivi e verifica il rispetto di quanto definite nel manuale sopratiutto nefla parte
refativa agli chiettivi.

» L'Unita di matrice "Risorse umane e valutazioni”

Effettua il presidio e il monitoraggio del processo di valutazione, realizza la normalizzazione delle valutazioni tra
valutatori diversi, analizza le variabilita delle valutazioni, supporta Organismo di valutazione dellEnte, assiste |
valutatori nella realizzazione del piano di sviluppo dei valutati.

4. IL REPORT DI VALUTAZIONE
I report di valutazione costituisce i supporto principale nel quale valutatore e valutato riportanc le informazioni e gil
impegni che reciprocamente assumono durante anng.

Nei report soro formalizzate tutte le fasi del processo di vaiutazione e sono riportate tutte ie informazioni impiegate per
effettuare la vaiutazione e per impostare lo sviluppo dei valutati; ¢ aticolato in cinque parti:
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- una prima parte contenente i dati anagrafici ed organizzativi del valutato, fa cronistoria delle fasi salienti, i diario di
hordo, che fissa i dati ed i fatti essenziali successi durante Fanno riferiti al singolo valutato e la sintesi finale della
valutazione annuale {punti 1,2,3,4 dei report di valutazione);

- una seconda parte reiativa al ‘cosa” deve essere ottenuto, cioé allassegnazione degfi obiettivi da realizzare
nellannc ed alla valutazione del loro raggiungimento sia a livello di direzione/unita organizzativa sia a livello
individuaie {punti 5 & 6 dei report di valutazione),

- una terza parte relativa ai comportamenti organizzativi che riguarda la vaiutazione del “come” gli obiettivi sono stati
realizzati nellanno (punto 7 dei report di valutazione);

- una quarta parte che riguarda la valutazione delie competenze espresse (punto 8 dei report di valutazione},

- una quinta parte che riguarda la rilevazions delie aspirazioni professionali dei singoli, gli obiettivi di migloramento
ner ['anno successivo, il piano di svilippo per supportare i valutati nel loro svitluppo e le eventuali csservaziont del
valutato a seguito della valutazione ottenuta {punti 9,10,11,12 dei report di valutazione).

Di fatto sono previste tre tipologie di report differenziate in funzione del ruolo svolto dai valutato: it ruolo manageriale (di
cui ai report di valutazione A e B}, il ruclo professionale {di cui al report di valutazione C), il ruole di collaboratore {di cui
al report di valutazione D).

5. UASSEGNAZIONE E LA VALUTAZIONE DEGL! OBIETTIVI

L'assegnazione e la valutazione degli obiettivi avviene a due livelli, di struttura ¢ individuali, come di seguito descritio.

5.1 GLI OBIETTIVI DI STRUTTURA

Si tratta di obieftivi assegnati alle direzioni/unita organizzative e riguardano il contributo che l'ente nel suo
complesso o una sua articolazione organizzativa apporta all'attuazione defle poiitiche attivate per soddisfare |
bisogni della comunita.

Per la misurazione della performance organizzativa si prendono in considerazione fatiuazione delle politiche
comunali in relazione alla realizzazione dei piani e programmi, agli interventi di modernizzazione e di miglioramento
dell'organizzazione, di recuperc deffefficienza nellimpiego delle risorse e di sviluppo della qualita dei servizi
erogati.

Il processo di assegnazione e valutazione degli obiettivi annuali avviene aimeno a tre livelli: obiettivi di ente,
obiettivi di struttura di primo livello {direzioni/unita organizzative), obiettivi di struttura di secondo livedo (uffici).

a. obiettivi di ente
Annualmente FAmministrazione individua gli obiettivi principali & livello di ente da reafizzare; si tratta di obiettivi
trasversali alle strutiure, di importanza rilevante che richiedono un forte allineamento delle strufture stesse. Gli
obiettivi trasversali seno pochi (2-5) e sono formalizzati dai documenti di programmazione dell'ente.

b. obiettivi di struttura di primo livello {direzioni/unita organizzative)
In base a quanto previsto dal piano dela performance ad ogni struttura di primo livello sono assegnati gii
obiettivi strategici {2-5) che discendono dalilo sviluppo delle politiche prioritarie e quindi daghi obiettivi di ente. Gfi
obiettivi assegnati ai dirigenti possono avere pesi di importanza relativa diversi.

c. obiettivi di struftura di secondo livello (uffici)
in base agli obiettivi individuati per ogni struttura di primo livelio sono definiti a cascata gli obiettivi priaritari {2-5)
e assegnall alla struttura di secondo livello. Si tratta di obiettivi che normaimente contribuiscone al
raggiungimento degli obiettivi assegnati alle strutture di primo livello.

A fine anno la valutazione def raggiungimento degli obiettivi é effeftuata a cascata:
- la valutazione del raggiungimento degii obiettivi di ente e delle strutture di primo livello (dirigenti} & effettuata
dall'Crganismo di vaiutazione delfente;
- la vaiutazione del raggiungimento degii obiettivi delle strutture di secondo livello {posizioni organizzative) e
effettuata dal dirigente responsabile deila struttura di primo livello.

La formalizzazione degli obiettivi strategici assegnati alle strutture di primo livello {direzionifunita organizzative) e
degli obiettivi prioritari assegnati alle strutture di secondo livello (uffici} avviene secondo lo schema che segue:

(H.

.
R



T DA COMPILARE A INIZIO ANNO l A FINE ANNG

Obiettivi strategici (dirigent) . | ) i Valutazione del _
Obiettivi pritmﬁri {posiz. org.) Pes[ﬁ,% lndtcato{;n}e target m?ﬁso?“e I(:eu;{t:?f@
1
id)

Totale (max 100 punti)

* Nefla colonna (B s fiporta, indicata come percentuale, fimportanza refativa di oyni obiettivo, imporianza gspressa in decimi per mantenere la pesatura 8l max
antro § 100 punti (2d esempio se vengono assegnat fre obietiivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, s5ifporerano nelia colonnia i 3 valori in decimi: 04,03803)
La cotonna {d) & utizzata dal valutatore 3 fine 2nno per valutare in quale misura & stato Tagaiunto 'obiettvo previsto; la valutazione ¢ riportata in percentuale di

raggiungimenta.

5.2 GLI OBIETTIM INDIVIDUALY
(punto 5 dei report di valutazione)

Dall assegnazione degfi ohiettivi di struttura discendono gli obiettivi individuali.

|.a negoziazione degli obiettivi tra il valutatore ed i valutato si attua nei primi atf de! processo di valutazione per
nuoveo anno; la formalizzazione di quanto definito & riportata al punto 5 dei report di valutazione.

L'assegnazione degii cbiettivi avviene nel rispetto dei sequenti criter:
- gviluppo a cascata dal superiore al valutaio in coerenza con ghi obiettivi prioritari delt Amministrazione (gl

obiettivi de! valutato deveno contribuire al raggiungimento degli obiettivi del suo diretto responsabile);

. atiivazione di un momento di negoziazione dove il valutalo puo integrare, proparte, articolare gii obiettivi sulla
base di quanto richiesto dal responsabile;

- considerazione di pochi obietivi (2-5) ma sfidant;

- assegnazione di abiettivi di risultato e non di attivita;

- attenzione a riportare obiettivi misurabili,

- assegnazione dei peso di importanza per favorire la concentrazione sulle priorita.

Per abiettive normale si intende un obiettivo che ha una buena probabilita di essere raggiunto (oltre 80 %) mentre
per obiettive molto sfidante si intende un obiettivo che ha meno probabilita di essere raggiunto {tra 50 e 80 %).

Non sono ammessi obiettivi gia sicuri in partenza (100 % probabilita di essere raggiunti).

Per i rueli manageriali gl obiettivi individuali sono dati da:
- specifici obiettivi individuali (obiettivi di sviluppo} non rientranti in quelli strategici sviluppati a cascala;
_ obiettivi di prestazione della struttura diretta che riguardano fa gestione guotidiana (obiettivi gestionali).

A FINE ANNO

valutazigne del
responsabile
8.100

Lo schema che segue visualizza il ivello di formalizzazione previsto:

DA COMPILARE A INIZIO ANNO

Punteggio

Indicatori e target
(ey=(byx(d)

' fe)

1. Obiettivi di sviluppo

2. Obiattivi gestionall

Totale {max 100 punti}

« Nelia colonna (o) si fiporta, indicata came percaniuale, limportanza relativa di ogni obiettive, importanza espressa in decimi per mantenere la pasatura at max entro
1100 punii {ad esempio s& vengono assegnali re obietivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, si riporteranno nella calonna {3 valori in decimi: 0,4,0,3 4.3}
La colonna {d) & ulifizzata dal valutatore a fine anno per valutare in quale misura € stato raggiunto ['obietivo previsto; 1a valutazione & npariata in percentuate di

raggiungimente.
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Per i ruoli professionale e di collaboratore gii obiettivi individuali song dati da:
- specifici obiettivi individuali (obiettivi specifici); :
- specifici obiettivi di gruppo ai quaif ogni dipendente é collegato {obiettivi di gruppe).

DA COMPILARE A INIZIO ANNC A FINE ANNO
Valutazione dei
Obiettivi Peso % ¥ Indicatori e target responsabile Punteggio
() {b () 0-100 {ei={bi(d)
id)
1. Obiettivi specifici
2. Obiettivi di gruppo
1 Totale {(max 100 punti) 0 (
* Nella colonna {b) si iporta, indicata come percentuale, limportanza relativa di ogni obiettive, importanza espressa in decimi per manteners la pesatura ai max entro Z._

i 100 punii (ad esempio se vengono assegnati tre obieltivi con pesi 40 %. 30 % e 30 %, si riporieranno nella colonna i 3 valori in desimiz 04,03 20,3},
La colonna {d) & utitizzata dal vakutatore a fine anng per valutare in quale misura & stato raggiunio l'obiettivo previsto; |a valutazione & riportata in percantuaie di
raggiungimenta.

6. LA VALUTAZIONE DELL'APPORTO INDIVIDUALE
{(punto 6 dei report di valutazione}

Il responsabile di struttura valuta il contributo che i singoli hanno dato al raggiungimento degli obiettivi della struttura
organizzativa nelia quale sono inseriti.

La valutazione riquarda il contributo specifico dellanno e non generico, pertanto, un anno la valutazione del contributo
dato puo essere elevata e I'anno successivo puo essere non adeguata,

| valutatori basano la fora valutazione dell'apporto individuale sui fattori riportati nel prospetto che segue. La valutazione
& sintetizzata in un cosfficiente che varia da 0,8 a 1,2 e che verra utilizzato come plus o minus rispetto al raggiungimento
degli obiettivi.

La valutazione (fatta dal responsabile) & basata sulla sequente gradazione:
0,8 = nessun apporto significativo
0,9 = apporto inferiore a quante richiesto
1 = apporic in linea con guanto richiesto
1,1 = apporto oitre la media
1,2 = apporto eccellente

Per i rucli manageriaii fa vaiutazione dell apporto individuale viene fatta a livello globale sul valore medio ottentto nei
raggiungimento degli obiettivi e pu¢ essere supportata dallo schema che segue:

FATTORI DI VALUTAZIONE Valutazione del responsabile

Caontributo diretto assicurate \

Responsabilita assunte

Idee & proposte di miglicramento finalizzate agli obiettivi

“Valwtazione finale complessiva media (da 0,82 1,2)

o~
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Per i ruoli professicnale e di collaboratore la valutazione viene fatta per ogni obieftivo € pud essere supportata dallo
schema che segue dove vengono riporati | fattori di valutazione per ogni obietftivo assegnato!

Valutazione del responsablie
Obiettivi (2-5)

FATTORI DI VALUTAZIONE

Yolumi e carichi di lavoro smaltiti

Sforzi e impegno profusi

Responsabilita assunte

ldee e proposte di miglioramento finalizzate agli obiettivi

Valutazione sinietica di ogni obiettivo {da 9,8 a 1,2}

Valutazione finale complessiva media (da ¢,8a1,2)

)
7. LA VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENT! ORGANIZZATIVI (’ {,
(punto 7 dei report di valutazione) A%

| fattori di valutazione dei comportamenti organizzativi rappresentanc gli elementi sui quali si devono concentrare sia | o
valutatori sia i valutatl in quanto rappresentano le modalitd con fe quall le persone hanno agito per il raggiungiment A S
degli obiettivi. Rappresentanc i “come” gli obiettivi sono stati raggiunti. Aﬁ

| comportamenti organizzativi prevedeno I'autovalutazione, effettuata dal valutate prima del cotloguio con il valutatore.

Di seguito si riportano gli schemi che evidenziano, per ogni fattore di valutazione, i comportamenti osservabili al fine di
costruire un supporto che facilita la valutazione e soprattutio coadiuva il valutatore nell'assegnazione degli obiettivi di
miglioramento.

Al fine di supportare il valutatore, nell'aliegata appendice dei report di vatutazione € riportata la griglia di valutazione de
comportamenti organizzativi (lett. A).

Valutaziene
FATTORE DI Peso % DEFINIZIONE FATTORE PER | RUOLI MANAGERIALI Autova- dal Puati
VALUTAZIONE fa} {dirigenti) lutazione resm;;?ablle faxh}
Capacita di agie in maniera focalizzata sub risultati senza
ORIENTAMENTO Al RISULTATIE A o st el e s
aLLA QUALITA’ DEL SERVIZIO dispersioni e di assicurare prestazioni in linea con i bisogni dei
clienti esterni ed interr
Capacita di promuovere e gestire il cambiamento, di fare
) efficienza attraverse leliminazione delle attivitd senza valore, di
CAPACITA' ORGANIZZATIVE programmare il lavoro, di assegnate | carichi di lavero, di
semplificare i flussi di lavorazione, di armonizzare le attivita
Capacita di motivare i collaboratar, di sviluppamne le competenze,
GESTIONE E SVILUPPO DELLE di valutame le prestazioni, i comporamenti organizzativi e il
RISORSE UMANE potenziale. Capacita di interpretare 1| clima di gruppo e di
effettuare interventi efficaci di miglioramento
Capacita di agire con autorevolezza {riconoscimento, fiducia,
LEADERSHIF stima & rispetto da parte dei collaberatori e dei colleghi), capacita
di assegnare i traguardi da raggiungere e di mobilitare la struttura ;
verso il raggiungimento I
DIREZIONE Capacita di tradurre gli indirizzi in piani e programi, di negeziare p
gii obiettivi, di individuare i giusti indicatori ed assegnare le
[PROGR":::;ZL%T_EL‘;;EST'D"E' responsatilita, di monitorare la realizzazione per individuare
tempestivamente le critictd, adottare le azioni correftive ed )
effettuare i contralio sui risultati f
Valutazione comportamenti organizzativi (max 109 punti) Q
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Valutazione
FATTORE D! Pese % DEFINIZIONE FATTORE PER | RUOLI MANAGERIALI Autova: del Punt]
VALUTAZIONE @) (posizioni organizzative) Iutazione wmabﬂe {axh)
ORIENTAMENTO Al RISULTATI E C_apacitlé ‘di agire _in maniera cha{i;zat_a sui risu[t{iti senza
ALLA QUALITA' DEL SERVEZIO dispersioni € di assicurare prestazioni in finea con i bisogni dei
clienti inferni ed esterni
Capacita di promucvere e gestire | cambiamente, di fare
, efficienza attraverso l'eliminazione defle attivita senza valore, di
GAPACITA' ORGANIZATIVE programmare il lavoro, di semplificare | flussi di favorazions, di
amonizzare le attivita
Capacita di agire con autorevolezza {riconoscimento, fiducia,
stima e rispetts da parte dei collaboratori e dei colleghi), capacita
LEADERSHIP . . - , . o
di assegnare i traguardi da raggiungere e di mobilitare il gruppo
versa it raggiungimento
Capacita di motivare | collaboratori, di sviluppame le competenze,
GEST?:;::E:‘TNZDELLE di vall;tame le pr_eg.tazlior)i, i comportamenti organizzan'vi & i!
{solo per p.o. di direzione) potenznale_. Capacits di interpretare i clima di gruppe e di
- effettuare interventi efficaci di migliorameanto
Capacita, nell'esercizio delle funzioni vicare del dirigente, di
DIREZIONE tradurre gli indirizzi in piani & programmi, di negoziare gii obiettivi
(PROGRANMAZIONE, GESTIONE, di indiv e TR ’ it dl'
CONTROLLO) ||n§1w1duare i gtustl mqmaton edgs;ggnare le responsabilita, di
{solo per p.o. di direzione) mg)plltorare la realizzazione per individuare tempestivamente le
- criticta, adottare le azioni corettive ed effettuare 1 controllo sui
risultati
GESTIONE, PROGRAMMAZIONE Capacita di gestire il proprio tempo, di definire piani e programmi,
E SVILUPPO DELLE ATTIVITA' E di individuare i giusti indicatori, di individuare tempeslivamente le
DELLE COMPETENZE criticita, adottare le azioni comettive ed effettuare i controllo sui
(solo per p.o. di risultati facendo fronte con flessibilita alle esigenze del servizio e,
specializzazione e di staff) contemporaneamenie, affincarico aggiuntivo assagnato
Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti)
Valutazione
FATTORE D Peso % DEFINIZIONE FATTORE PER | RUQOLI PROFESSIONALI Autova- det Punti
VALUTAZIONE fa} (categorie D e C) lutazione | respensablle | - faxb)

ORIENTAMENTC Al RISULTATIE

Capacita di agire in maniera focalizzata sui rsultat senza
dispersioni e di assicurare prestazioni in linea con i bisogni dei

INTERFUNZIONALE

ALITA' DEL SERV N e .

ALLA QU L SERVIZIO clienti esterni ed intemi
INTEGRAZIONE Ca_pamta di agire in !Qgica! q| processo, di farsi carico delfle
esigenze delle altre posizioni di lavoro che seguono nel processa

e di agire correttamente nel rispetto degli impegni assunti
Superare la logica dei compartimenti stagni

PROPOSITIVITA' E APPORTO

Capacita di agire in autonomia anche senza essers sollesitati, di
anticipare | problemi e di formulare alternative di soluzione

INNGVAT . . .
OVATNO diverse e proposte di miglioramenta anche creative
Capacita di affrontare e risoivers | problemi con un metodo
PROBLEM SOLVING scientifico basato sulla capacitd ¢ elaborazione dei dati, di

focalizzazione delle priorita, di individuazione delle cause

RELAZIONI INTERPERSONALI

Capacita di stabilire rapporti professionali & interpersonali attenti,
educati e positivi con clienti {intemi ed esterni), interlocutori e
colleghi

Valutazione comportamanti organizzativi (max 100 punti)
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Valutazione

FATTORE OI Peso % | DEFINIZIONE FATTORE PER | RUOLI DI COLLABORATORE Autova- del Punti
VALUTAZIONE {a) (categoria B} . tazione respu{:?abile {axb)

Capacita di collaborare e di parecipare alfa vita dellufficio,
LAVORO DI GRUPPO dimostrando spirito di gruppo, nspetto scambievole e concratezza
aperativa per raggiungere obieftivi di team

Capacita di generare output corretti e puntuali che non richiedono
cormeziont e modifiche. Rispetto degli impegni assunti quali

AFFIDABILITA’ - . o ; L .
scadenze, smaltimento di lavorazioni, contatli degli interlocutori
&d altro
Capacita di agire in autonomia anche senza essere sollecitati, di
AUTONOMIA OPERATIVA anticipare i problemi e di formulare proposte di soluzione ai

problemi che si presentano

Capacita di operare su pils atfivita della struttura nella quale &
FLESSIBILITA' inseritofa, di rispondere positivamente alle emergenze ed alle
variazioni dei programmi e dei volumi di lavoro

Capacita di stabilire rapporti professionali & interpersonali attenti,

RELAZIONI INTERPERSCONALI educall e positivi con clienti {internt ed esterni), interlocutort e
colleghi
Valutazione comportament| organizzativi {max 100 punti) /A C"/t g{__
La somma dei pesi percentuale della calonna (a) deve dare 100. =
La vaiutazione & basata sulla seguente gradazione: )
1-2 = rigcontro di problemi e criticit: efo compaertamenti molta distant da quante Achiesto :

3-4 = comportamenti inferion rispetto a quanto nomiaimente richiesto &l ruclo

5-6 = compartamenti In finea con quanto normalmente richiesto al ruolo

7-4 = comportamenti posilivi oltre fa media di rualo

8-10 = comportament eccellent

L 3 valutazione finale & ottenuta dalia somma dei prodett tra la valutazione assegnata ad ogni fatiore ed il pese di importanza relativa assegnato ad ogni fattore.

8. LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE
{punto 8 dei report di valutazione)

La valutazione delle competenze completa il profilc delle conoscenze in quanto le capacita o comportamenti
organizzativi sono gia stati valutati al punto precedente.

Le competenze riguardanc il sapere e le esperienze di natura tecnico-professionale acquisiblii con lo studio e I'attivita
lavorativa,

Si tratta della parte pil delicata che richiede una buona costruzione, pertanto, si prevede di introdurta het tempo con
gradualita. Si tratta anche deita parte della valutazione pil correlata allo sviluppe delle persone.

La vaiutazione & supportata come di seguito riportato:

Valutazigne del

DEFINIZIONE COMPETENZE responsabile

- Legislazione specifica

- Conoscenze organizzative/procedural:

- Informatiche {es. applicalivi)

- Tecniche specifiche

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE {Media max 100 punti)

Legenda: La valutazione & basata sulla seguente gradazione.
10-20 = Junior: competenze in fase di acquisizione (necessita supporio continLo)
40-40 = Junicr + competenze in parte acquisite ma da rafforzare (£ autonomo su part di lavorazions)



50-60 = Senior. compstenze acquisite (& autonomo su lavorazioni compiete)
70-80 = Seniof + competenze robuste (& completamente autonomo su lavorazioni camplesse)
§0-100 = Partnar & punto di riferimento per altre posizioni di lavoro.

9, MEMORY

{punto 3 dei report di vaiutazione}

La vera valutazione viene costruita durante I'anno mediante ['osservazione continua delle prestazioni del valutato da
parte de} superiore diretto e Faiuto a realizzare gfi obiettivi programmati.

E' importante che al momento della valutazione il valutatore arrivi con il supporto di *dati e fatti’ anziché su impressioni e
osservazioni generiche.

Si consiglia, pertanto, al valutatore di registrarsi durante ['anno i fatfi salienti dei valutati per costruire queflo che viene
definito un vero e proprio “diaric di bordo” in modo che durante il colloquio di vahutazione possa disporre di tutte le
informazioni utili per rendere la valutazione credibile ed a valore aggiunto.

Nei report di valutazione, in prima pagina, & previsto un apposito spazio chiamato “diario di bordo” per registrare durante .

I'anno | dati ed i fatti salienti importanti come ad esempio: modalita briltanti di gestire un disservizio, risoluzione di un U il

particolare problema, assunzione di una responsabilita importante, non rispetio di una scadenza fondamentale, conflitto /’V
/

~ con il collega ed altro,

£ inoltre raccomandabile prevedere a meta anno un colloguio di verffica deflandamento degli obiettivi soprattutto nei
casi critici per evitare che il valutato amivi a riscontrare una valutazione negativa a fine annc senza aver ricevuto un- (™ 2Oy
feedback. .

Le osservazioni emerse durante i colloguic intermedio vengono riporiate sempre in questa parte del report.

10. L'AUTOVALUTAZIONE

{punto 7 dei report di valutazione)
L'autovalutazione & un momento importante che permette al valutato di approfondire In autonomia il suc operato nef
periodo di riferimento in relazione al raggiungimento degli oblettivi assegnati e dei comportamenti richiesti.

Essa é utile anche al valutatore in fase di colloguio per verificare dove sono i punti di convergenza ed i gap sui quali
bisogna approfondire.

L'autovalutazione & prevista che venga fatta in autonomia dal vaiutato sulla base del report di valutazicne che gfi viene
consegnato dal valutatore aimeno una settimana prima del colloguio.

Il valutato, nelfapposito spazio previsto nel report di valutazione, esprime la sua autovalutazione per ognuno dei fattori
riportati riferiti ai comportamenti espressi in quelf'anno di riferimento.

Si chiede di esprimere l'autovalutazione mediante la scala a 10 livelli dove 1 e il valore molto negativo e 10 & il valor
dell'eccellenza,

Accanto alla colonna deliautovalutazione i valutatore effettuera la sua valutazione che sara quella definitiva e gli
eventuali gap saranno cosi immediatamente riscontrabil.

11. IL COLLOQUIO Di VALUTAZIONE

Valutare non equivale semplicemente a compitare il report di valutazione.
E' previsto, infatti, un colloquio tra responsabile e valutato, vero fulcro del nostro sistema di valutazione.

Si tratta dello sirumento attraversa il quale si formalizza la valutazione ma non solo. E' un momento di confronto tra
valutato e responsabile durante il quale si mettono in chiaro risuitat ottenuti e cbiettivi futuri.

Di norma il dirigente effettua il colloguio con le posizioni organizzative e queste lo effetiuanc con i valutati del ruoio
professionale (categoria D & C) e de! ruolo di collaboratore (categoria B).

Per particolari situazioni legate alla complessita della struttura, sia per quanto riguarda i numero di dipendenti assegnati
sia per quanto riguarda la tipologia dei profii professionali alla stessa afferenti, il colloquio puo essere limitato afle sole
situazioni di particolare criticita, garantendone, comunque, l'effettuazione nel casiin cui i dipendente ne faccia richiesta.




Al fine di supportare il valutatore, nelfallegata appendice dei report di valutazione sono riportati alcuni suggerimenti ed
indicazioni operative {left. B).

12. LE ASPIRAZIONI PROFESSIONALI DEL VALUTATO

{punto 9 dei report di valutazione)

Questo spazic & dedicato a scllecitare e raccogliere durante il colloquio di fine annc le aspirazioni del valutato; si tratta
di un momento importante di comunicazione tra il responsabile ed il valutato,

L'attenzione € concentrata sulla individuazione dei seguenti elementi principali; ambiti di intervento che il valutato
sarebbe interessato a sviluppare, competenze di interesse da approfondire, ambizioni di crescita e sviluppo anche in
termini di assunzioni di maggior responsabilita rispetto alla situazione attuale, progefii ai qual desidererebbe
partecipare.

Questa fase del cofioquio di valutazione & molto orientata al futuro e permette da un lato di mettere a fuoco la
disponibilita del valutato di dedicare energie su ambiti di interesse e dall'altro permette allo stesso di capire che spazi di
sviluppa ci sono all'interno dell'ente.

13. GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
{punto 10 dei report di vaiutazione)

Gli obiettivi di miglioramento rappresentanc una parte importante del percorso valutativo in quanto agiscono per lo
sviluppa e Ia crescita delie persone.

Il sistema di valutazione adottato intende valorizzare lo sviluppo, la motivazione e it miglioramento della prestazione
qualifquantitativa ponendo l'accento sull'ambito dei comportamenti organizzativi e delle competenze.

Qggetto di valutazione & sopratiutte “il medo di fare ie cose” allinterrio delf organizzazione che, come sappiamo, impatta
significativamente sulla produttivith ma & determinante nel differenziare una buona prestazione da una prestazione
mediocre,

E' durante il colloguic che il valutatore propone gli obiettivi di miglioramento e fi condivide con il valutato; a proposito puo
essere utile in alcuni casi lasciare qualche giorno al valutato per rifletiere sugli obiettivi di miglioramento assegnat.

In caso di disaccordo il valutato ha la possibiiita di riportare neflo spazio di cui al punto 12 dei report di valutazione
denominato “asservazioni def valutato”, | suoi motivi di disaccordo.

Gii obiettivi di miglioramento devono essere il pill possibile facilmente comprensibili e correlati ai punti da migliorare,
meglio & s& essi SoNo espressi con Un numera o con comportamenti osservabili.

Per questo & ulile avvalersi dello spazio di cui al punto 10 dei report di valutazione denominato “obiettivi di
miglioramento” e basarsi il pil possibile sui comportamenti osservabili riportati, per ognuno dei fattori di valutazione,
negh schemi di cui al punto 7 dei report di valutazione.

Al fine di supportare il valutatore, nellallegata appendice dei report di valutazione sono ripertati alcuni suggerimenti per
impostare gli obiettivi di miglioramento {lett. C).

14. IL PIANC DI SVILUPPQ

(punto 11 dei report di vaiutaziong)
Il piano di sviluppo del valutato rappresenta Foutput pill importante del processo di valitazione ed & cid che genera
valore sia per l'ente sia per i valutati,

Si richiede, pertanto, al valutatore un'attenzione particolare nel completare il piano delle azioni condivise per fare in
modo che i valutato possa realizzare gfi obiettivi di sviluppo individuati,

Al fine di supportare il valutatore, nell allegata appendice dei report di valutazione sone riportate le descrizioni delle teve
pill ricorrenti che possono essere utilizzate dal valutatore per costruire il piano di sviluppo (lett. D).
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15. LE OSSERVAZIONI DEL VALUTATO
{punto 12 dei report di valutazione)

In questo spazio it valutato pud indicare liberamente le sue osservazioni circa la valutazione ottenuta ed il processo
sequito.

Punii di interesse possono essere | disallineamenti tra i reciproci punti di vista, i fatti che possono aver condizionato la
valutazione, gli aspetti non considerati, le criticita organizzafive che hanno inciso sulia valutazione, | suggerimenti e
proposte.

Qualora si consideri necessario, il valutato, o un rappresentante sindacale dallo stesso delegato, potra chiedere un
successivo colloquio di chiarimento con il valutatore e 'Unita di matrice “Risorse umane e valutazioni®.

Al valutato sara consegnata copia della parte della scheda contenente le aspirazioni professionali, gii obiettivi personali
concordati e le eventuali osservazioni rispetio alla valutazione espressa dal respensabile.

Il valutatc potra, comunque, prendere visione in qualsiasi momento di tutta la scheda chiedendolo al proprio
responsabile.

16. LA YALUTAZIONE FINALE

La valutazione finale complessiva & costituita, a regime, da due ambiti distinti, quella organizzativa e quella individuale. il
sistema premiante del personale ¢ strettamente correlato a tale articolazione. La scelta di collegare il sistema premiante
del personale al riconoscimento della performance organizzativa non direttamente correlata alla misurazione della
prestazione individuale & finalizzata a rafforzare o spirito di appartenenza allorganizzazione, valorizzare e favorire la
collaborazione ¢ le relazioni tra i ruoli, assicurare i giusto equilibric tra la motivazione al raggiungimento degli obiettivi
individuali & la necessaria attenzione a contribuire agli obiettivi generali del'ente e dell'articolazione organizzativa di
apparienenza.

La valutazione delia performance organizzativa consiste nella misurazione delia media del grado di raggiungimento degii
obiettivi assegnati alle direzioni/unita organizzative.

La tabella che segue riporta la suddivisione di risorse tra la performance organizzativa e la performance individuale:

RUOLO PERFORMANCE ORGANIZZATIVA PERFORMANCE INDIVIDUALE
Rgs_pons_abm struttura di primo livello 40 % (ente) 50%
{dirigenti)
Responsabil di strutiura di secondo livelle 40 % (20% ente- 20 % primo ivelio) 60 %
{posizioni organizzative)
Professionate (categorie D e C) 20 % struttura ot appartenenza 80 %
Collaboratori {categoria B) 20 % struttura di appartenenza 80 %

La valutazione della performance individuale é effettuata sulla base dei seguenti tre fattori;
- la valutazione del raggiungimento degli obiettivi individuali (con F'apporto individuale);
- la valutazione dei comportamenti organizzativi espressi;
- la valutazione delle competenze (da inserire con gradualita).

Ognuno di essi ha un coefficiente relativo di importanza che viene definito come segue:
- ruoli manageriali; obiettivi 60%, comportamenti organizzativi 30% e competenze 10%
- ruali professionali: obiettivi 50%, comportamenti organizzativi 40% e competenze 10%
- ruoli collaboratori: obiettivi 40%, comportamenti organizzativi 50% competenze 10%

| coefficienti assegnati ai fattori per i suddettt ruoli sonc riportati, come di sequito indicato, al punto 4 dei rispettivi report
di valutazione.

VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = (valutazione obiettivi X valutazione apporto individuale} X ceefficiente + valutazione
comportamenti X coefficiente + valutazione competenze X coefficiente

Valutazione individuale complessiva: {...... X ....)0 X ...... LN G o X RPN
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La valutazione compiessiva della performance individuale viene espressa in un numero che pud avere |a variabiita da 0
a 320 punti: .

- raggiungimento obiettivi = da 0 a 100 {attuazione) x 1.2 {apporto individuale)=120 punti

- comportamenti organizzativi = da 0 a 100 punt

- competenze = da 0 a 100 punti

Per effetto dei pesi di importanza relativa dei fattori i punteggi massimi differenziati per ruoio sono i seguenti:
a. ruolo managerale = 0,6x120 + 0,3x100 + 0,1x100 = 72+30+10 = 112 punti
b. ruolo professionale = 0,5x120 + 0,4x100 + 0,1x100 = 60 + 40 + 10 = 110 punti
¢. ruoio di collaboratore = 0,4x120 + 0,5x100 + 0,1x100 = 48 + 50 + 10 = 108 punti.

17. LA NORMALIZZAZIONE DELLE VALUTAZIONI

Al fine di avere una graduatoria unica di punteggi allinterng di ogni famiglia omogenea di ruolo (managerial,
professionali, collaboratori), da correlare al sistema premiante si prevede di normalizzare le valutazioni effettuate dai
diversi valutatori, per ogni tipologia di ruolo.

La normalizzazione per tenere conto del livelio di severita del valutatore avviene con le modalita di seguito descritte.

Si calcolana le medie delle valutazioni date da ogni valutatore e si determina {a media dell'ente sempre per ogni ruole, a (/i
sequire si detraggono o incrementane da ogni singola valutazione io scostamento in difetto o in incremento rispetto alla
media dell'ente oftenuta dat valutaiore.

18. LE FASCE DI MERITO 7

Al fine di premiare il contributo individuale di tutto il personale viene compilata ogni anno una graduatoria delle
prestazioni individuali, in fasce di merito per ogni tipologia di ruclo ricoperto allintemo dell'ente:

- ruolo manageriale dirigenti;

- tuolo manageriale posizioni organizzative;

- ruolo professionale e di collaboratore.

La base sulla quale si determina la graduatoria ¢ la valutazione riportata al punto 16 normalizzata.

In ognuna delle fasce di merito & inserita una percentuale di dipendenti calcolata sulla base del numero di persone
valutate nellanno di riferimento. Ad ogni fascia di merito & destinata una quota delle risorse stabilite per i
riconoscimento della performance individuale.

Le fasce di merito sono le seguenti:

FASCE DI MERITO % PERSONALE % RISORSE PERFORMANCE INDIVIDUALE
1° 35 50
2° 40 40
3® il 10
4° 5 g R

A conclusione de! processo di valutazione sono formate le graduatorie per ogni tipologia di ruolo in base al punteggio ¥
valutazione finale individuate di cui al punto 16 (dopo normalizzazione) conseguita nelfanna di riferimento derivant
dalla somma dei punti otenuti dat grado di raggiungimenio degfi obiettivi individuali e del contributo individuale a quelli
collettivi e dei punti attribuiti sulla valutazione delie competenze e dei comportamenti organizzativi.

Per ogni graduatoria si procede ad individuare le varie fasce di merite in base aile percentuati sopra riportate. Il numero
di persone ientranti in ogni fascia di merito & arrotondato all'unita superiore in caso di numerc non intero partendo dalia
fascia pid afta.

in caso di parita di punteggio conseguito, nel caso sia necessario per stabilire il personale inserito nelle fasce di merito,
si applicheranno, in ordine di priorita, i seguenti criteri di precedenza;

a. maggiore punteggio conseguito nel raggiungimento degli obiettivi individuali per i ruofi managenali mentre per i
professionali e i collaboratori si considera il contributo date at raggiungimento degli obietiivi collettivi

-~

In caso di parita:
b. maggiore punteggio conseguito nel fattore di valutazione relativo al comportamento prganizzativo. (

!
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In caso di ulteriore parita;

¢. maggiore punteggio conseguito nel fattore di valutazione pit importante (pesc % maggiore) tra guelli che

contribuiscono aila valutazione del comportamento organizzativa.

In caso di uiteriore parita:

d. maggiore anzianita di servizio complessivo presso il Comune di Temi.

in caso di ulteriore parita:
€. maggiore anzianita anagrafica.

L'applicazione delle fasce di merito & rimandata secondo quanto previste daifart. 6 del D.Lgs. 01.08.2011, n. 141,

L'intera modalita attuativa di tale applicazicne sara, comunque, ridefinita con specifico accordo sindacale.

19. | TEMPI E LE FASI DEL PROCESSO Di VALUTAZIONE

Nel paragrafo che seque si riepilogano le fasi principali def processo di valutazione con 1 tempi di realizzazione & le
responsabilita, tenendo cento che i tempi sono, comungue, condizionati dallapprovazione dei documenti di

programmazione dell'ente.

ATTIVITA RESPONSABILE TEMPY
Defimzione eritert per Fanno Amminigirazione Entro settembre anno precedente
Neqozizzione obiettivi Respensabile di struttura diretto Eniro novembre anng precedente

Colloquio intermedio di valutazione *

Responsabile di siruttura diretta

A giugno

Registrazicne fatti importanti {memory)

Responsabile di struttura diretto

Durante tutto 'anng

Cansegna report di valutazione ai valutati

Responsabile di struttura diretto (con supporto
dellUnitd di matice °“Risorse umane e
valutazioni” e deli’ Organisme di valutazione
del} Ente}

10 giorni prima del colloguio di
valutazione

Autovalutazione (per gli aspetti ove prevista)

Valutato

Prima del coiloquic di vaiutazione

Colloguio di valutazione

Responsabile di struttura diretio

Entro fabbraio

Normalizzazione delle valutazioni tra vaiutator

Unita di matrice “Risorse umane e valutazioni”

differenti e suppora Ormanismo di valutazione dell Ente Entro marzo
Erogaziong premi colfegati Unité di matrice “Risorse umane e valutazioni” -
\ - . . Entro apriie
& supporto Organismo di valutazione dellEnte
Responsabile di struttura diretto con supporta
Aftuazione piano di migiioramento delfUnita di matrice *Risorse umane e | A seguire

vaiutazion”

Monitoraggio e presidio del sistema di valutazions

Unitd di matrice “Risarse umane e valutazioni”
e Organismo di valutazione dell' Enie

Durante tutto Fanno

* Effettuato dal responsabile diretto per eccezioni su casl critici in difficolta nel raggiungimento degli obiettivi richiesti o su richiesta del valutato.
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COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI
RUOLO MANAGERIALE - DIRIGENTI

Periodo gi riferimento: .....................
1. DATI CRGANIZZATVI
NOME COGNOME
POSIZIONE RICOPERTA
IN COMUNE DAL

VALUTATORE DIRETTO

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2. MOMENTI BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obietfivi

Data incontra calloguic intermedio {menitoraggio)

Data incontre colloquio di valutazione

3. MEMORY {riportare durante I'anno gli eventi positivi e negativi del valutato)

4. VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = (valutazione obiettivi X valutazione apporto individuale) X coefficiente + valutazion
compaertamenti X coefficiente + valutazione competenze X coefficiente

Valutaziene individuale complessiva: (...... X ...... IX0B+... X034+, X015 s
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3. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI

DA COMPILARE A INIZIO ANNO A FINE ANNO
OBIETTIVI Peso % * iNDICATORI E TARGET VakAZone | punteggio
(@ {b) (c) ey | eye(bja(e)
OBIETTIVI DI SVILUPPO
OBIETTIVI GESTIONAL
X
1 Totale {max 100 punti)

* Hella colonna (b) si riporta, indicata come percentuale, limportanza relativa di ogei obiettivo, imporianza espressa in decimi per mantenare la pesatura at max entro
i 100 punti (ad esempic se vengona assegnati tre obiettivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, si riporteranno nellz colonna i 3 valon in decimi: 0,4, 0.3 & 0.3).
La colonna (d) & utilizzata dal valutatore a fine anno per vaiutare in quale misura ¢ stato raggiunte l'obiettive pravisto; la valutazione & riportata in percentuaie di

raqgiungimenta.
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6. LA VALUTAZIONE DELL'APPORTO INDIVIDUALE

FATTORI Di VALUTAZIONE

VALUTAZIONE DEL
RESFONSABILE

Contriputo diretto assicurato

Responsabilits assunte

Idee e propeste di miglioramento finatizzate agli obiettivi

Valutazione finale complessiva media {(da 0,8 a 1,2)

La vaiutazione & basata sulla seguente gradazione: 0,8 = nessun apporto significativo, 0.9 = apporto inferiore a quanto richiestn; 1 = apporto in linea con guanto

richiesto; 1,1 = apporto olire la media, 1,2 = apporta ecceliente.

7. LA VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI {CAPACITA")

FATTORE DI Peso % DEFINIZIONE FATTORE
VALUTAZIONE {a}

Atova-
lutaziane

Valutazione
Mei responsabile

b}

Punti
{axh)

Capacity di agire in maniera focalizzata sui rsultati senza
dispersioni e di assicurare prestazioni in linea con i bisogni del
clienti esterni ad interni

ORIENTAMENTO Al RISULTATIE
ALLA QUALITA' DEL SERVZIO

Capacita di promuovers & gestire il cambiamento, di fare
efficienza altraverso |'eliminazione delle attivita senza valore, &
programmare il lavoro, di assegnare | carichi di lavoro, di
semplificare i flussi di lavorazione, di armonizzare le attivita

CAPAGITA’ ORGANIZZATIVE

Uil

" oS

Capacita di motivare i collaboratori, di sviuppame le
GESTIOKE E SYILUUPPQ DELLE competenze, di valutame le prestazioni, | comportament

RISORSE UMANE organizzativi e il potenzale. Capacita di interpretare il clima di
giuppe e di effettuare interventi efficaci di miglioramento

Capacita di agire con autorevolezza (riconoscimento, fidugia,
sima e rspefto da pade dei collaboratori ¢ dei coileghi),

individuare tempestivamente le criticitd, adottare le azioni
comrettive ed effettuare it controllo sui risultati

LEADERSHIP capacith di assegnare i fraguardi da raggiungere e di mobilitare
la struttura verso il raggiungimento
DIREZIONE Capacita di tradure gli indirizzi in piani e programmi, di
(PROGRAMMAZIONE, GESTIONE negoziare gli obiettivi, di individuare i giusti indicator ed \
’ ! assegnare e respo dita, di i realizzazione per
CONTROLLO) ey pansabilita, di monitorare |2 realizz pe

Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti}

ta somma dei pesi percentuale della colonna {a) deve dare 100.

La valutazione & basata sulla seguente gradazione.

1-2 = riscontrs di problemi e criticitd efo camportament molte distant da quante richiesto
34 = comportamenti inferigri rispetio a quanto normaiments richiesto al ruoke

5-6 = comportamenti in finea con quants aomaimente richiesto al rualo

7-8 = compartamenti positivi altre la media di ruoio

310 = comportamenti eccelienti

La valutazione & oftenuta daila somma dei prodotti tra la valutazione assegnata ad ogni fattore ed il peso di importanza relaliva assegna




8. LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

DEFINIZIONE COMPETENZE

Valutazione del
responsabile

- LEGISLAZICNE SPECIFICA

- COMDSCENZE ORGANIZZATIVEIPROCEDURALI

- INFORMATICHE (ES. APPLICATIV)

- TECMNICHE SFECIFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (Media max 100 punti}

La valutazione & basata sulla sequente gradaziona:

10-20 = Junior: competenze in fase di acquisizione {necessita supporto contintio)

30-40 = Junior + competenze in parte acquisite ma da raffarzare (& autonomo su parti di lavorazione}
50-60 = Senior: competenze acquisite {& autonomo su lavorazioni complete)

70-80 = Senior + competenze robuste (& completamente autonomo su lavorazioni complesse)
90100 = Partnar. & punto di riferimento per altre pasizioni di lavorg.
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9. ASPIRAZIONI PROFESSIONALI DEL VALUTATO

10. OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
{per i periodo successivo}

11. PIANO Di SVILUPPO

{Formazione, affiancamenti, incarichi, partecipazione a progetti, autoformazione)

12. OSSERVAZIONI DEL VALUTATO

(Rispetto aila vaiutazione espressa)

Data Firma valutato Firma valutatore

1%




APPENDICE AL REPORT DI VALUTAZIONE

RUOLO MANAGERIALE - DIRIGENTI

Lettera A

GRIGLIA DI VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI
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Lettera B
SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER {LL COLLOQUIO MOTIVAZIONALE

a. A cosa serve il colloguio?
= Fareil bilancio di un periodo di lavore
+  Raccogliere le attese del collaboratore
+  Determinare e concordare gli obiettivi per il futuro
= Decidere gii intervent di formazione e swluppo

b. Cosa & it collogquio?
£ problem sclving
+  E orientato al futuro
. E strumento di sviluppo organizzativo
»  Eun mode di impostare le relazioni tra responsatili e collaboratori
«  E sviluppa professionale

¢. Cosa non & il colloquio?
»  Unaformalita burocratica
«  Unesame fiscaie
+  Un confronto di routine

d. Le condizioni che favoriscono la buona riuscita del colloquio
+  L'ambiente
- Scegliere un momento ed un uogo adeguati
- Fare in modo di non essere disturbati durante il colloquio
. Prevedere una durata adequata {circa 30 minuti)

«  Linformazione
- Comunicare al collaboratore la data ed il luogo deflincontro
- Consegnare in anticipo (aimeno una settimana prima) una copia della scheda di valutazione (per 'autovalutazione)

«  Larslazions
- Craare un clima di fiducia
- Ascoltare e \asciar parlare il collaboratore
- Rispondere alle domande ed alle abiezioni con precisione, concenirandosi sui dati e fatti {raccoiti con 1l diario di borde) e non
presupposti o “sentito dire”

e. La conduzione det collequic
+  Linfroduzione

- Usare formule di gentilezza, mettere a proprio agio il coliaboratore

- Preparare per ogni intervista una intreduzione personalizzata, in funzione del vatutato

- Ricordare i principi della valutazione, anche se non & la prima volta:
= perche la valutazione
=  come si procede
= acosaserve ed a chi é trasmessa |a valutazione

+  laveldazione
- Esaminare tutti | fattori del report di valutazione:
»  comunicare la vostra valutazione
*  spiegare in maniera obiettiva il vostro punto di vista
»  concludere: ribadire fe vostre considerazioni, eventualmente riviste dopo it confronta con il collaboratore
- Basarsi sui fatti e non sulle opinioni, preparando in anticipo le argomentazioni

+  Laconclusione
- Sintetizzare i punti poco chiari
- Confermare gii accordi presi
- Fissare gl obiettivi per il periodo successivo
- Metivare i collaboratore

f. Gli errori ricorrenti
+  indulgenza
Saverita
Effetto alone (es. considerare aspetti come il titolo di studio, il rusto, |a provenienza, I'etd, il sesso, ecc..)
Proiezione
Errore logico {farsi condizionare dafle finalita delia valutazione)
. Influenza delle attivita svoite

v & 2 #

21




Lettera C
SUGGERIMENTI PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTORE CBIETTIVE DI MIGLIORAMENTO
. ‘ - Incremento della differenziazione nella valutazione
Gestione & sviluppo risorse umane - Incremenio della partecipazions a team di lavoro

- Incremenio dei collonui di verifica

- Incremento def numero di piani di sviluppo individuail

- Ingremento del numero di idee di miglioramento

- Incremento dei livello di prestazioni da raggiungere

- Riduzione dei micro conflitti intemi

- tncremento dell'utilizzo dei nuovi strumenti informatici o gestionali
- incremenio/aflinamento dei piani di sviluppo organizzativi
Organizzazione - Ingremento delle iniziative di razicnaiizzazione e miglioramento dell'efficienza
- Riduzione degli scostamenti rispetto a quanto programmato
- Incremento degli indicatori presidiati con sistematicita

- Miglioramento del clima interno

- Riduzione dei passaggi di lavorazione

- Incremento numere proposte di miglicramento

- Incremento delia partecipazione al lavoro dei team

- Miglicramento risultati (budget, temei, qualita)

- Riduzione dei reclami e disservizi

- Incremento della flessibilita {capacita di agire su pill compiti)
- Riduzione degfi sforamenti net programmi

- Riduziane degii interventi dei responsabili

Autonomia - Riduzione del numero di controili da parte dei superiori

- Riduzicne delle richieste di supporto ad altri

lLavoro di gruppa

Flessibilita

Leftera D
LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO

a&. intervent! formativi

Si tratta di far partecipare it collaboratore a corsi, seminan, convegni e alire iniziative finalizzate a rafforzare le conoscenze ed a sviluppare i
comportament] attesi,
Gli intervent} possonc essere estemi all'ente o anche intemi, organizzati e condotti da coileghi.

b. autoformazione mediante letture e approfondimenti

In questo caso si consiglia al collaboratore un percorso di auteformaziona nel quale egli studia & approfondisce in autonomia le conoscenze ed i
comportamenti che deve rafforzare.

E' utile che ii valutatore indichi e ziuti il collaboratore & scegfiere i testi efo i siti internet di approfondimento ritenuti pit utili a! contesto,

E' consigliabiie prevedere durante it percorso qualche breve momento di verifica; & anche motivante per il collaboratore che vede riconosciut i suoi
sforzi.

¢. affiancamenti a colleghf pit esperti

Quando da migligrare song principaimente le capacita (il saper fare} pud essere utile preveders momenti di affiancamento ai colleghi pit esperti
affinché vi sia un travaso utile di competenze, mokto concrete in quanto avvengone direttamente sul posto di lavoro.

d. incarichi specifici

In alcuni casi & utile assegnare incarichi specifict (es. svolgere un ruolo di presidio di un processo di lavorg, coordinare un lavere, affiancare un
collaboratore per la farmazione, ecc...} in quanto motiva le persone, le responsabilizza, le porta a mettersi nei panni di chi deve coordinare e
assicurare risultati.

E' particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibili ai fattori: direzione, risaluzione dei problemi, lavoro di gruppe, flessibilita.

€. partecipazione a progetti

Anglogamente al punto precedente puo risultare utile far partecipare i collaboratori a progettt specifici.

La partecipazione a progetti € in genere anche una forma di formazione a costo zero in quanto le persone portatrici di competenze specifiche, si
confrontano su un risuitato comune da perseguire e si scambiano reciprocamente conoscenze (economiche, tecniche specifiche della formazion
informatiche, ecc...) e abilita comportamentali (ascolto, relazioni interpersonali, gestione e panecipazione alle riunioni, ecc....).

E' particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibili ai fattori: competenze tecnico-professionali, collaborazione e cooperazione,
riscluzione dei problemi, lavoro di gruppo.

f far preparare piccole presentazioni inferne
Un modo meifo efficace per aiutare i collaboratori a mettere ordine nelle loro idee ed a migliorare le capacita di esposizione e influenzamento &
dato dal far preparare lovo dei piccoli interventi formativi intemi diretti ai colleghi su tematiche specifiche {es. la programmazione del lavoro, il
rapporto con il cittading, I'organizzazione del lavoro, ecc....).

Si lascia quindi loro il tempo necessario {es. uno-due mesi) per preparare la presentazione, anche breve (di una-due ore), ai loro coileghi sulla
tematica assegnata. Di fatto si chiede al collaboratore di svolgere il ruolo di formatore intemo.

Questa modalita & particolarmente adatta a sviluppare le competenze riconducibili ai fattor di valutazione: competenze tecnico-pratiche,
autonomia, rapporti inferpersonail, influenzamento positivo,
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COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI

RUOLO MANAGERIALE - POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Periodo di riferimento: .........ceeoneeo.

1. DATI ORGANIZZATIVI
NOME COGNOME

POSIZIONE RICOPERTA

IN COMUNE DAL

VALUTATORE DIRETTO

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2. MOMENT! BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obiettivi

Data incontre colloguio intermedio {monitoraggio)

Data incontro collogquio di valutazione

3. MEMORY (riportare durante fanno gli eventi positivi € negativi del valutato)

4, VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = {valutazione obieftivi X valutazione apporto individuale) X coefficiente + valutazicne

compostamenti X coefficiente + valutazione competenze X coefficiente

Valutazione individuaie compiessiva: (... X ... X086+ .. X03+.  X01=. .

/]
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5. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUAL|

DA COMPILARE A INIZIO ANNO A FINE ANNO
OBIETTIVI Peso % * INDICATORI E TARGET e ooponaile | PUMeagio
) tb) (e) @ |{e=ba)
OBIETTIVI DI SVILUPPO
OBIETTIVI GESTIONALL
\
1 Totale {max 100 punti}

* Nedla colonna (b) si riporta, indicata come percentuale, Vimportanza relativa ¢ ogni obiettive, imporfanza espressa in decimi per mfanltenere la pesatura al max entrg
i 100 punti {ad esempio se vengono assegnati tre obietivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, si riperteranno nella colonna i 3 valori in decnml: 04 9,3 e 0,3_). )
La colonna (d} & utilzzata dal valutatore & fine anno per valutare in quale misura & stato raggiunto ['obiettivo previsto; la valutazions & riportata in percentuale di

raggiungimento.




6. LA VALUTAZIONE DELL’APPORTO INDIVIDUALE

VALUTAZIONE DEL

FATTORI DI VALUTAZIONE RESPONSABILE

Confributa diretto assicurato

Responsabilita assunte

idee e propaste di miglioramento finalizzate aghi obiettivi

Valutazione finale complessiva media (da 0,8 2 1,2)

La valutazione & basata sulla seguente gradazione: 0,8 = nessun apporto significativa; 0,9 = apporto inferiore a quanto richiests; 1 = apporto in linea con quanto
richiesto; 1,1 = apporto olfre la media; 1,2 = apporto eccellents.

7. LA VALUTAZIONE DEi COMPORTAMENT! ORGANIZZATIVI (CAPACITA’)

Valutazione
FATTORE DI Peso % DEFINIZIONE FATTORE Autova: dl Punti
VALUTAZIONE i lutazione  responsabile |  (axb)

ib)

Capacitd di agire in maniera focalizzata sui risultati senza
dispersioni e di assicurare prestazioni in linea con | bisogni dei
clienti interni ed estemni

ORIENTAMENTO Al RISULTATIE
ALLA QUALITA' DEL SERVIZIO

Capacitd di promuovere e gestire il cambiamento, di fare
efficienza attraverso leliminazions delle attivith senza valore, di
programmarg il lavoro, di semplificare | flussi di lavorazione, di
armonizzare le attivita

CAPACITA' ORGANIZZATIVE

Capacita di agire con autorevolezza ({riconoscimento, fiducia,
stima e rispetto da parte dei collaboratori e dei colleghi), capacita
di assegnare i raguardi da raggiungere e di mobilitare | gruppo
versa il raggiungimento

LEADERSHIP

Capacit di motivare i collaboratori, di svilupparne le competanze,
di valutame le prestazioni, i comportamenti organizzativi e il
potenziale. Capacitd di inferpretare il clima di gruppo e di
effettuare intervenii efficaci di miglioramento

GESTIONE £ S$¥ILUPPQ DELLE
RISORSE UMANE
{salo per p.o. di direzione)

Capacita, nellesercizio delle funzioni vicarie del dirigente, di

DIREZIONE AR T . 9V
tradurre gli indirizzi in piani & programmi, di negoziare gli obiettivi,
[”""G““:::f:’oﬁg;““""s* di individuare | giusti indicaton ed assegnare le responsabiita, di

monitorare ia realizzazione per individuare tempestivamente le

(solo per D.D..dl direzione) criticita, adottare le azioni correttive ed effettuare il controflo sui

risultati
GESTIONE, PROGRAMMAZIONE Capacita di gestire il propric tempe, di definire piani e programmi,
E SVILUPPO DELLE ATTIVITA' £ _ di individuars i giusti indicatori, di individuare tempestivamente ie
DELLE COMPETENZE criticita, adottare le azioni correftive ed effettuare il controllo sui
{solo per p.o. di nsultati facenda frorte con flessibilita alle esigenze del senvizio e,
specializzazione e di staff} contemporaneamente, all'incarico aggiuntiva assegnalo

Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti)

La somma dei pesi percentuale della colonna (a) deve dare 100.

La valutazione & basata sulla sequente gradazione:

1-2 = disgontre di problemi & criticitd elo comportamenti molto distant da quanto richiesto

3-4 = compartamenti inferior rispette a quanto normalmente richiesto al rudlo

9-6 = comportamenti in linea con quanto normalmente richiesto al uolo

7-8 = comportamenti pasiliv offre [a media di ruolo

8-10 = comportamenti eccelienti

La vaiutazione & ottenuta dalla samma dei prodott tra |a vaiutazione assegnata ad ogni fattore ed il peso di importanza relativa assegnato ad oghi fattore.

/
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LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

DEFINIZIONE COMPETENZE

Valutazione del
responsabile

]

- LEGISLAZIONE SPECIFICA

- CONOSCENZE ORGANIZZATIVE/PROCEDURAL

- INFORMATICHE {ES. APPLICATIV)

- TECNICHE SPECIFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE {Media max 100 punti)

La valutazione & basata sulla seguente gradazione:

10-20 = Junior: competenze in fase di acquisizione {necessita supporto continuo)

30-40 = Junior + competenze in parte acquisite ma da rafforzare (& autonomo su parti di lavorazione)
50-60 = Senior. competenze acquisite (& autonomo su lavarazioni complete)

70-80 = Senior + competenze rebuste (& completamente autonomo su lavorazioni compiesse)
90-100 = Partner: & punio di riferimento per altre posizioni di lavore.
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9. ASPIRAZIONI PROFESSIONAL!I DEL VALUTATO

10. OBIETTiVI DI MIGLIORAMENTO
(per i periodo successivo)

11. PIANO DI SVILUPPC

(Formazione, affiancamenti, incarichi, partecipazione a progetti, autofermazion)

12. OSSERVAZIONI DEL VALUTATO

(Rispetto alla valutazione espressa)

Data

Firma valutato Firma valutatore
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APPENDICE AL REPORT DI VALUTAZIONE
RUOLO MANAGERIALE - POSIZIONI ORGANIZZATIVE

Lettera A

GRIGLIA DI VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI ORGANIZZATIVI
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Lettera B

SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER IL COLLOQUIO MOTIVAZIONALE

a. A cosa serve il colloquio?

-

Fare il bilancio di un periodo di lavoro
Raccogliere le attese del collaboratore
Determinare e concordare gii obiettivi per il futuro
Decidere gii interventi di formazione e sviluppo

b. Cosa ¢ il colloquia?

E problem solving

E orientato al futuro

E strumento di sviluppe organizzativo

E un modo di impostare le relazioni tra responsabili e collaboratori
E sviluppo professionale

c. Cosa non & il colloquio?

Una formalita burocratica
Un esame fiscale
Un confronto di routine

d. Le condizioni che favoriscono la buena riuscita del colloguio

»

L'ambients

- Scegliere un momento ed un luogo adeguati

- Fare in medo di non essere disturbati durante if colloquio
- Prevedere una durata adeguata (girca 30 minuti)

L'informazicne
- Comunicare al coltaboratore 1a data ed il luogo dell'incontro
- Consegnare in anticipo {simeno una settimana prima) una copia della scheda di valutazione (per I'autovalutazione)

La relazione

- Creare yn ¢lima di fiducia

- Ascoltare e lasciar parare il collaborators

- Rispondere alle domande ed aile obiezioni con precisione, concentrandosi sui dati e fatti (raccoiti con 1| diario di bordo) & non su £ C'-l
presupposti o “sentifo dire” SL

e. La conduzione del colloquio

Lintroduzione
- Usare formule di gentilezza, mettere a proprio agio il coliaboratore
- Preparare per ogni intervista una introduzione personalizzata, in funzione del valutato
- Ricordare i principi della vaiutazione, anche se non & la prima voita:
= perché la valutazione
4 come si procede
= acosaserve ed achi & frasmessa la valutazione

La valutazione
- Esaminare tutti | fattori del report di valutazions:

= gomunicare la vostra valutazione

= spiegare in maniera obiettiva il vastro punto di vista

= concludere: ribadire le vostre considerazioni, eventualmente riviste dopo il confronto con il collaboratore
- DBasarsi sui fatti & non sulle opinioni, preparando in anticipo ie argomentazioni

L a conclusione

- Sintetizzare i punti paco chiari

- Confermare gl accordi presi

- Fissare gli obiettivi per il periodo successivo
- Motivare if collaboratore

f. Gli errori ricorrenti

Indulgenza

Severita

Effetto alone (es. considerare aspetti come il titole di studic, il ruole, la provenienza, l'eta, il sesso, ecc..)
Proiezione

Errore legico {farsi condizionare dalle finalita dela valutazione)

Influenza delle attivita svolte
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Lettera C
SUGGERIMENTI PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTORE OBIETTIVI Di MIGLIQRAMENTO
- Incremento della differenziazione nella valutazione

Gestione e sviluppo risorse umane - Incremento della pantecipazione a team di lavoro

- Incremente dei collogui di verifica

- Incremiento del numero di piani dt sviluppe individuali

- Incremento del numero di idee di miglioramento

- Incremento del livello di prestazioni da raggiungere

- Riduzione dei micro conflitti intemi

-Incremento dell'utlizzo dei nuowi strumenti informatici o gestionali
- Incremento/affinamento dei piani di sviluppo organizzativi
Organizzazione - Incremento delle iniziative di razionalizzazione e miglioramento deli'efficienza
- Riduzione degli scostamenti rispetto a quanto programmato

- Incremento degli indicaton presidiati con sistematicita

- Migliorarmenta del clima interno

- Riduzione dei passaggi di lavorazione

- Ingremento numere proposte di miglioramento

- Ingremento della partecipazione al lavoro dei team

- Miglioramento risulfati (budget, tempi, qualita)

- Riduztone dei reclami  disservizi

- Incremento della flassibilita (capacit di agire su pit compiti)

- Riduzicne degli sforamenti nei programmi

- Riduzione degli interventi dei responsabili

Autonomia - Riduzione del numero di controtli da parte dei superiori

- Riduzigne delis richieste di supporto ad aitr

Lavoro di gruppo

Flessibilita

Lettera D ‘
LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO U1

a. interventi formativi

Si tratta di far partecipare it collaboratore a corsi, seminani, convagni e altre iniziative finalizzate a rafforzare le conoscenze ed a sviluppare |
comportameanti attesi.
Gl interventi possong essere estemi all'ente o anche intemi, organizzati e condatti da colleghi.

b. autoformazione mediante letture e approfondimenti %

ln questo caso si consiglia at collaboratore un percarso di autoformazione nel quale egli studia e approfondisce in autonomia le conoscenze ed i
comportamenti che deve rafforzare.

E' utile che il valutatore indichi e aiuti il collaboratore a scegtiere i testi edo i it intemet di approfondimento ritenuti pits utili al contesto.

E' consigliabile prevedere durante il percorse qualche breve momento di verifica; & anche mativante per if collaboratore che vede riconoseiuti | suol
sforzi.

¢. affiancamenti a colleghi piti espert]

Quando da migliorare sono principalmente le capacita (il saper fare) pud essere utite prevedere momenti di affiancamento ai cofleghi pil esperti
affinché vi sia un travaso utile di competenze, molto concrete in quanto avvengono direttamente sul posto di lavero,

d. incarichi specifici

In aleuni casi @ utile assegnare incarichi specifici (es. svolgere un ruolo di presidio di un processo di lavoro, coordinare un lavora, affiancare un
collaboratore per la formazione, ecc...) in quanto motiva le persane, le responsabilizza, le porta a mettersi nef panni di chi deve coordinare e
assicurare risultati. N

E' particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibili ai fattori: direzione, risoluzione dei problemi, tavoro di gruppo, flessibilita.

e. partecipazione a progetti

Anaicgamente al punto precedente puo risultare utile far partecipare i coliahoratori a progetti spacifici. . .
La partecipazione a progefti € in genere anche una forma di formazione a costo zero in quanto fe persone portatrici di competenze specifiche'gi
confrontang su un risultate comune da perseguire e si scambiano reciprocamente conoscenze (economiche, tecniche specifiche della formazion
informatiche, ecc...) @ ahilith comportamentali {ascolto, relazioni interpersanali, gestione e partecipazione aife runioni, ec¢....). .

E' particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibili ai fattoni: competenze tecnico-professionali, collaborazione e cooperazione,
rsoluzione dei problemi, lavoro di gruppo.

f. far preparare piccole presentazioni interne
Un modo moito efficace per aiutare i collaboratori a mettere ordine nelle loro idee ed a migliorare le capacita di espesizione e influenzamento &
dato dal far preparare loro dei piccoli interventi formativi infemi diretti af colleghi su tematiche specifiche (es. la programmazione del lavorg, Il .
rapporto con il cittading, f'organizzazione del lavoro, ecc....).

Si lascia quindi loro il tempo necessario (es. uno-due mesi) per preparare |a presentazione, anche breve {di una-due ore), ai loro colleghi sulia
tematica assegnata. Di fatto si chiede al collaborators di svoigere il ruolo di formatore interno.

Questa modalitd & particolarmente adafta a sviluppare le competenze riconducibili ai fattori di valuazions: ¢
autonomia, rapporti interpersonali, influenzamento positivo.

welenze lecnico-pratiche,

L
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COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI
RUOLO PROFESSIONALE

Periodo di riferimento: ......ocoove el

1. DATI ORGANIZZATIVI
NOME COGNGCME

POSIZIONE RICOPERTA

IN COMUNE DAL

VALUTATORE DIRETTO

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2. MOMENTI BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obiettivi

Data incontro colloquio intermedio {menitoraggio)

Data incontro colloquio di valutazione

3. MEMORY (riportare durante I'anno gli eventi positivi e negativi del valutato)

4. VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = (valutazione obiettivi X valutazione apporo individuale) X coefficiente + valutazione
comportamenti X coefficiente + vaiutazione competenze X coefficiente

Valutazione individuale complessiva: (...... X ...} X05+.... X0,4 +
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5. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI

""'L DA COMPILARE A INIZIO ANNO AFINE ANNO
OBIETTIVI Peso % * INDICATOR! E TARGET o oo PuTteggio
) {h) {c) i) {e)={b)x{d)
OBIETTIVE SPECIFIC!

GBIETTIVI DI GRUPPO

1 Totale (max 100 punti) si

* Nedla colonnia (b) si riporta, indicata come percentuale, limpertanza relativa di ogni ohigttivo, importanza espressa in decimi per mantenera a pasatura al max entra
i 100 punti {ad esempio se vengono assegnati tre obiettivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %, si riporteranno nella colonna i 3 valori in decimi: 04 _0,3 e 0.3.). .
La colanna {d) & ufifzzata dal valutstore a fine anno per valutare in quale misura & stato raggiunio [ obietivo previsto; la valutazione & riportata percentuale di

raggiungimento. ) ? ) S JQ—
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6. LAVALUTAZIONE DELL’APPORTQ INDIVIDUALE

Valutazione del responsabile
Obiettivi {2-5)

FATTORI Di VALUTAZIONE

Yoiurni & carichi di lavoro smaltiti

Sforzi e impegno profusi

Responsabilita assunte

idee e proposte di miglioramente finalizzate agli obiettivi

Valutazione sintetica di ogni obiettivo {da0,.8a1,2)

Valutazione finale complessiva media {da 0,8a 1,2)

La valutazione & basata sulla seguents gradazione: 0.8 = nessun apporto significalivo; 0, = apporto inferiore a quanto richiesto; 1 = apporta in linea con quants
richigsto; 1,1 = appario oltre la media; 1.2 = apporio eccellente.

7. LAVALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI| ORGANIZZATIVI (CAPACITA’)

Valutazione
FATTCRE DI Peso % DEFINIZICNE FATTORE Autova- del Punti
VALUTAZIONE {a) jutazigne |responsabile | (axb)

{h)

Capacita di agire in maniera focalizzata sui risultati senza
dispersioni & di assicurare prestazioni in linea con i bisogni dei
client: estemi ed intemi

ORIENTAMENTC Al RISULTATIE
ALLA QUALITA' DEL $SERVIZIO

Capacita di agire in logica di processo, di farsi carice delle
esigenze delle altre posizioni di lavoro che seguono nel processo
e di agire correfiamente nei rispetto degli impegni assunt.
Superare la logica dei compartiment] stagni

INTEGRAZIONE
INTERFUNZIONALE

Capacita di agire in autonomia anche senza essere sollectati, di
anticipars i problemi & di formulare altemative di soluzione
diverse e proposte di miglioramenta anche creative

PROPGSITIVITA’ E APPORTO
INNOVATIVO

Capacity di affrontare o risolvers i problemi con un metodo
PROBLEM SOLVING scientifico basato sulla capacitd di elaborazione dei dati, di
focalizzazione delle priodtd, di individuazione delle cause

Capacita di stabilire rapporti professionali e interpersenali attenti,
RELAZION) INTERPERSONALI educati ¢ positivi con clienti {intemi ed estemi), interlocutort e
colleghi

Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti)

La somma dei pesi percentuale delia colonna {z) deve dare 100.

L3 valutazione & basata sulla seguente gradazione:

1-2 = riscontro di problemi e crilicita efo comportamenti moito distant da guanto richiesto

34 = compartamenti inferiof rispetto a quanto nomaimente richiesta ai ruole

5-6 = comportamenti in inea con quanto normaimente richiesto al ruolo

7-8 = comportamenti positivi oltre ta media di rucio

8-10 = comportamenti eccellenti

La valutazicne & ottenuta dalla somma dei prodotli bra ta valulazione assegnata ad ogni fattore ed i pese di importanza relativa assegnato ad ogri fattere,
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8. LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

Valutazione def

DEFINIZIONE COMPETENZE responsabile

LEGISLAZIONE SPECIFICA

- CONOSCENZE ORGANZZATIVE/PROCEDURAL!

INFORMATICHE (£S5, APPLICATIV)

TECNICHE SPECIFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (Media max 100 punti)

La valutazione € basata suila seguente gradazione:

10-20 = Junior; competenze in fase di acquisizions {recessita supporto continuo)
30-40 = Junior + competenze in parte acquisite ma da rafforzare (& autonoma su parli di lavorazione)
50-60 = Senior: competenze acquisite (¢ autonomo su lavorazioni complete)

70-80 = Senior + competenze robuste (& completamente autonomo su lavorazioni complesse)
90-100 = Partner: & punto di riferimento per altre posizioni di iavoro,
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9. ASPIRAZIONI PROFESSIONALI DEL VALUTATO

10. OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTQ
{per il periodo successivo)

11. PIANO DI SVILUPPO

(Formazione, affiancamenti, incarichi, partecipazione a progetti, autoformazione)

12. OSSERVAZION! DEL VALUTATO
(Rispetto aila vaiutazione espressa)

Data Firma valutato Firma valutatore 4 E E; (




APPENDICE AL REPORT DI VALUTAZIONE

RUOLO PROFESSIONALE

Lettera A

GRIGLIA DI VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENTI

D

ORGANIZZATIVI

IR I
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Lettera B

SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER IL COLLOQUIO MOTIVAZIONALE

a. A cosa setve il colloguio? :
+  Fare it bilancig di un periodo di lavoro
«  Raccogliere ke attese del collaboratore
+  Determinare € concordare gli obiettivi per if futuro
+  Decidere gl interventi di formazione e sviluppo

b. Cosa & il coliogquio?
+  E problem solving
+ Eorientato al futuro
+  Estrumento di sviluppo organizzativo
=k unmodo di impostare le relazioni tra responsabili e collaboratori
«  Esviluppo professionale

¢. Cosa non & il colloguio?
+  Lnaformaiita burocratica
«  Un esame fiscaie
»  Un confronto di routine

d. Le condizioni che favoriscona la buona riuscita del colloquio
+  L'smbignfe
- Scegliere un momento ed un luoge adeguati
- Fare in modo di non essere disturbal durante il collogquio
- Prevedere una durata adeguata (circa 30 minuti)

= L'nformazione
- Comunicare al collaboratore la data ad il luogo dell'incontro

- Consegnare in anticipo {aimene una settimana prima} una copia della scheda di valutazione {per l'autovalutazione)

« |3 rslazione
- Crears un clima di fiducia
- Ascoltare e lasciar parlare il collaboratore

- Rispondere alle domande ed alle obiezioni con precisione, concentrandosi sui dati e fatti {raccolti con i diario di bordo) e non su

presupposti o "sentito dire”

€. La conduzione del colloquio
= Lintroduzione

- Usare formule di gentilezza, mettere a proprio agic il collaboratore

- Preparare per ogni intervista una introduzione personalizzata, in funzione del valutato

- Ricordare | principi della valutazione, anche se non é la prima volta;
= perché |a valutazione
" comesiproceda
' acosaserve ed a chi & trasmessa la valutazione

«  lavaldazione
- Esaminare tutfi | fattori del report di valutazione:
= comunicare ia vosira valutazione
® spiegare in maniera obiettiva il vostro punto di vista

» concludere: ribadire le vostre considerazion, eventualmente riviste dopa il canfronto con il collaboratore

- Basarsi sui fatti & non sulle opinioni, preparando in anticipo le argomentazioni

= Laconclusione
- Sintetizzare i punti poco chiari
- Confermare gl accordi presi
- Fissare gii obiettivi per il periodo successivo
- Motivare il collaboratare

f. Gli ecrori ricorrenti
- Indulgenza
«  Severita
Effetto alone (es. considerare aspetti come il titolo di studio, il ruclo, la pravenienza, I'eta, il sesso, ecc..)
Proieziona
Errore logico (farsi condizionare daile finalita delia valutazione)
Influenza delle attivita svoite

* = » a
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Lettera C

SUGGERIMENTI PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTCRE OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

Gestione e sviluppo risorse umane

- Incremento dedla differenziazione nella valutazione

- Incremento della partecipazione a team di lavoro

- Incremento dei oolloqui di verifica

- Incremento del numero di piani di sviluppo individual
- Incremento del numero di idee di miglioramenta

- Incremento del livello di prestazioni da raggiungers

- Riduzione dei micro conflitt intern

Organizzazione

- Incremento dell'utilizzo dei nuovi strumenti informatici o gestionali

- Incremento/affinamento dei piani di sviluppo organizzativi

- Incremento delle iniziative di razionalizzazione & miglioramento deil'efficienza
- Riduzione degli scostamenti rispetto a quanto programmato

- Incremento degli indicatori presidiati con sistematicita

Lavoro di gruppo

- Miglioramento del clima interna

- Riduzione dei passaggi di lavorazione

- Incremento numero proposte di migliaramento

- Incremento della partecipazione al lavoro dei leam
- Miglioramento risultati (budget, tempi, quaiita)

- Riduzione dei reclami e disservizi

- Incremento della fiessibilita (capacita di agire su pil compiti)

Flessibilita - Riduzione degli sforamenti nei programmi
- Riduzione degli interventi dei responsabili
Autonomia - Riduzione del numero di controlli da parte dei superiori

- Riduzione delle richieste di supporto ad altn

a. interventi formativi

LetteraD
LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO

S tratta di far partecipare il collaboratore a corsi, seminari, canvegni e altre iniziative finalizzate a rafforzare le conoscenze ed a sviluppare |

comportament attesi.

Gli interventi possono essere estemi allente o anche intemi, organizzati e condotti da colleghi.

b. autoformazione mediants letfure @ approfondiment

in questo caso si cansiglia al coliaboratore un percorso di autoformazione nel quale egli studia e approfondisce in autonomia le conoscenze edi
comporiamenti che deve rafforzare.

E' utile che il valutatore indichi e aiuti il coliaboratore a scegliere i test efo i siti internet di approfondimento ritenut pil utili al contesto.

E consigliabile prevedere durante il percorso guaiche breve momento di verifica; & anche motivante per i} collaboratore che vede riconosciut | suoi

sforzi.

¢. affiancamenti a colleghi pitr esperti

Quando da migliorare sono principalmente le capacita (il saper fare) pud essere utile prevedere momenti di affiancemento ai colleghi pil esperti
affinché v sia un fravaso utile di competenze, molto concrete in quanto avvengono direttamente sul posto di lavoro.

d. incarichi specifici

In alouni casi & utile assegnare incarichi specifici {es. svoigere un rucle di presidio di un processo di lavors, coordinare un lavorg, affiancare un
collaboratore per la formazione, ecc...) in quanto motiva le persone, le responsabiiizza, le porta a mettersi nei panni di chi deve coordinare e

assicurare risultati.

E' particolarmente indicato par sviluppare le competenze ricenducibili ai fatior: direzione, risoluzione dei problemi, lavoro di gruppo, flessibilita.

¢. partecipazione a pragett/

Analogamente al punto precedente pud risultare ufile far partecipare i collaboratori a progetti specifici.

La partecipazione a progstti & in genere anche una forma di formazione a costo zero in quanto fe persone portatrici di competenze specifiche si
confrontano su un risultato comune da perseguire e si scambiang reciprocamente conoscenze {economiche, tecniche specifiche deila formazione,
infarmatiche, ece...) & abilith comportamentali (ascolto, relazioni interpersanaii, gestione e pattecipazione alle riunioni, ecc....).

E' particoiarmente indicato per sviluppare le competenze ricanducibili ai fattori: competenze tecnico-professionali, collaborazione e cooperazions,
risoluzione det problemi, lavore di gruppo.

f far proparare piccole prasentazioni interne

Un modeo molio efficace per aiutare i collaboratori a mettere ordine nelle loro idee ed a migliorare le capacita di esposizione & influsnzamento &
dato dal far preparare loro dei piccoli interventi formativi infemi diretti ai colleghi su tematiche specifiche {es. la programmazione del lavora, il
rapporta con i cittading, J'organizzazione del lavoro, ecc... ).

Si lascia quindi loro il tempo necessario {es. unc-due mesi} per preparare |a presentazione, anche breve {di una-due ore}, ai loro colleghi sulla
ternatica assegnata, Di fatto si chiede al collaboratore di svolgere il ruolo di formatore intemo.

Questz modalita & particolarmente adatta a sviluppare le competenze riconducibii ai fattort di valutaziop€: competenze tecnico-pratiche,

autonomia, rapparti interpersonali, influenzamento positivo.
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COMUNE DI TERNI

REPORT DI VALUTAZIONE DELLE PERFORMANCE INDIVIDUALI
RUOLO DI COLLABORATORE

Periodo di riferimento: .................
1. DAT| ORGANIZZATIVI
NOME COGNOME
POSIZIONE RICOPERTA
IN COMUNE DAL
VALUTATORE DIRETTQ

STRUTTURA DI APPARTENENZA

2. MOMENTI BASE DELLA VALUTAZIONE

Data incontro assegnazione obiettivi

Data incantro colloguio intermedic {monitoraggio)

Data incontre calloguio di valutazione

3. MEMORY (riportare durante I'anno gli eventi positivi & negativi del valutato}

4. VALUTAZIONE INDIVIDUALE COMPLESSIVA

Valutazione individuale complessiva = (valutazione obiettivi X valutazione apporto individuale) X coefficiente + valutazione
comportamenti X coefficiente + valutazione competenze X coefficiente

Valutazione individuale complessiva: {...... X ... ) X044 +.... X056+ ... X01= ...
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5. LA VALUTAZIONE DEGLI OBIETTIVI INDIVIDUALI

DA COMPILARE A INIZIO ANNO A FINE ANNO
* Vajutaziona ;
OBIETTIVI Peso % INDICATOR] E TARGET e responsabite| FUE880
@ ] ic) ) {e)={blx(d}

OBIETTIVI SPECIFIC

OBIETTIVI DI GRUPPO

1 Totale {max 100 punti) Q&
* Mella colonna (b} si riparta, indicata come percentuale, Iimporianza relativa di ogni ebiettivo, importanza espressa in decimi per mantenare |a pesatura al max entro

i 100 punti {ad esempio se vengona assegnati tre obiettivi con pesi 40 %, 30 % e 30 %. si riporteranng neila colonna i 3 vaiori in decimi: 0.4, 0,3 6 0,3).
La colanna (d) & utiizzata dal valutatore a fine anno per valutare in quale misura & stalo raggiunta I'ohiettive previsto; la valutazione é riportata in percentualg di
raggiungimento.
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6. LA VALUTAZIONE DELL’APPORTC INDIVIDUALE

FATTOR! DI VALUTAZIONE

Valutazicne del responsabile

Obiettivi (2-5)

Volumi & carichi di lavero smalfiti

Sforzi e impegno profusi

Responsabilita assunte

{dee e proposte di miglioramento finalizzate agli oblettivi

Valutazione sintetica di ogni obiettive {da 0,8 a 1,2)

Valutazione finale complessiva media {da 0,82 1.2)

La valutazione & basata suila sequenta gradazione: 0.8 = nessun apporto significative; 0.9 = apporto inferiore 2 quanto richiesto; 1 = apporto in linea con quanto

richiesto; 1,1 = apporto olire la media; 1,2 = apporto eccellente.

7. LA VALUTAZIONE DEI COMPORTAMENT! ORGANIZZATIVI (CAPACITA)

variazioni dei programmi & dei volumi di lavoro

Yalutazione
FATTORE DI Peso % DEFINIZIONE FATTORE Autova- del Punti
VALUTAZIONE {a) lutazions resnt;:ﬁ}abi'e {axt)
Capacits di coilaborare e di partecipare alla vita deil'ufficio,
LAVORO DI GRUPPO dimostrande spirita di gruppo, rispetto scambievole & concretezza
overativa per raggiungere obiettivi di team
Capacita di generare cutput corretti e puntuali che non richiedono
AFFIDABILITA' comezioni e modifiche. Rispetto degli impegnl assunti quali
scadenze, smaltimento di lavorazioni, contatti degli interocutori
ed altro
Capacita di agire in autonomia anche senza essere sollecitat, di
AUTONOMIA OPERATIVA anticipare i problemi e di formulare proposte di soluzione &l
probiemi che si presentano
Capacita di operare su pill attivita della struttura nefla quale &
FLESSIBILITA’ insefito/a, di fispondere positivamente alle emergenze ed alle

RELAZIONi INTERPERSOMNALI

Capacita di stabilire rapporti professionali ¢ interpersonali attenti,
educali e positivi con clienti {interni ed esterni), inteflocuton &
colleghi

Valutazione comportamenti organizzativi (max 100 punti)

La somma dei pesi percentuaie della colonna (a) deve dare 100.

L a valutazione & basata sulla seguente gradazione:

1-2 = riscontro di problemi e criticita e/ comportamentt melte distant da quanta richiesto
3-4 = comportament infarion rispetio a quanto normalmenta richiesto al rucio

5-§ = compertamenti in linea con quanto nomalmente richiesto al rucio

7-8 = comportamenti posilivi altre |a media di uolo

9-10 = comportamenti eccellenti
La valutazione & oftenuta dalla somma dei prodott tra

Ia valutazione assegnata ad ogni fattore ed il pesa di importanza relativa assegnato ad oqni fattor
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8. LA VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (CONOSCENZE ED ESPERIENZE)

DEFINIZIONE COMPETENZE

Valutazione del
responsabile

- LEGISLAZIONE SPECIFICA

- CONOSCENZE ORGANIZZATIVE/PROCEDURALI

- INFORMATICHE (ES. APPLICATIVI)

- TECNICHE SPECIFICHE

TOTALE VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE (Medla max 100 punti)

La valutazione € basata sulla seguente gradazione:

10-20 = Junicr; competenze in fase di acquisizione {necessita supporto continuo}

30-40 = Junior + competenze in parte acquisite ma da rafforzare (& autonomo su parti di lavorazione)
50-80 = Senior: competenze acquisite (& autonomo su faverazioni complete}

70-80 = Senior + competenze robuste (& completamente autonomo su tavorazioni complesse)
50-100 = Partner & punto di riferimento per altre posizioni di lavoro,
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9. ASPIRAZION! PROFESSIONALI DEL VALUTATO

10. OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
{per il periodo successivo)

11. PIANO DI SVILUPPO

{Formazione, affiancamenti, incarichi, partecipazione a progetti, autoformazione)

12. OSSERVAZIONI DEL VALUTATO

{Rispetto alla valutazione espressa)

o

Data

Firma valutato Firma valutatore




APPENDICE AL REPORT Di VALUTAZIONE

RUOLO PROFESSIONALE
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Lettera B

SUGGERIMENTO ED INDICAZIONI OPERATIVE PER IL COLLOQUIO MOTIVAZIONALE

a. A cosa serve Il colloguio?

Fare il bilancio di un periodo di lavoro
Raccogliere le attese del coilaboratore
Determinare e concordara gl obiettivi per il futuro
Decidere gli interventi di formazione & sviluppo

b. Cosa & il colloquia?
E problem sciving

-

E orientaio al futuro

E strumento di sviluppo organizzativo

E un modo di impastare ke relazioni tra responsabili & callaboratori
E sviluppo professionale

c. Cosa non é |l colioquia?

Una formaiita burocratica
tn esame fiscaie

Un confronto di routine

*

*

d. Le condizioni che favoriscono la buona riuscita del colloguio
L'ambiente

Scetliere un momento ed un luogo adeguati
Fare in mado di non essere disturbati durante il colloguio
Prevedere una durata adeguata (circa 30 minuti}

Linformazione

Comunicare &l collaboratore la data ed il luoga deli'incontro

Consegnare in anticipo {#@imenc una settimana piima) una copia dalla scheda di valutazione {per 'autovalutazione)

La retazione

Creare un clima di fiducia
Ascoltare e lasciar pariare il collaboratore

Rispondere alle domande ed alle obiezioni con precisione, concentrandosi sui dati e fatti {raccolti con il diario di bordo} & non

presupposti o “sentito dire®

e. Lz conduzione del colloguio
Lintroduzione

-

Usare formule di gentilezza, mettere a proprio agio il collaboratore

Preparare per ogni intervista una introduzione personalizzata, in funzione del valutato

Ricordare i principi della valutazione, anche se non & la prima volta:
= perché la valutazione
*  gome si procede
= acosaserve ed achi & trasmessa la valutazions

La vatufazione

Esaminare tutti i fattori del report di valutazione:
= comunicare la vostra valutazione
= spiegare in maniera obiettiva il vostro punta di vista

= concludere: ribadire le vostre considerazioni, eventualmente riviste dape il confronto con il collaboratore

Basarsi sui fatti e non sulle opinioni, preparando in anticipo le argomentazioni

{.a conclusione

Sintetizzare | punti poco chiari

Confermare gli accordi presi

Fissare gli obiettivi per il periodo successivo
Motivare it collaboratore

f. Gli errori ricomrenti
Indulgenza
Severita

-

Effetto alone (es. considerare aspeiti come il titolo di studio, il ruclo, la provenienza, l'etd, il sesso, scc.)
Proiezione

Errore logico {farsi condizionare dalle finalita delia valutazione)
Influenza delle attivita svolte
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Lettera C
SUGGERIMENT! PER IMPOSTARE GLI OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO

FATTQRE OBIETTIVI DI MIGLIORAMENTO
- Incremento della differenziazione nella valutazione
Gestione e sviluppo risorse umane - Incremento della partecipazione a team di lavoro '

- Incremento dei colloqui di venfica

- Incremento dei numero di piani di sviluppa individuali
- Incremento del numero di idee di miglioramento

- Incrementa dei fivello di prestazioni da raggiungere

- Riduzione dei micro conflitti intermn

“Incremento deli'utilizzo dei nuovi strumenti informatici o gestionali

- Incrementofaffinamento dei piani di sviluppo organizzativi

Organizzaziona - Incramento delle iniziative di razionalizzazione e miglioramento dell efficienza
- Riduzione deqli scostamenti rispetio a quanto programmato

- Incremento degii indicatori presidiati con sistematicita

- Miglioramento del clima interno

- Riduzione dei passaggi di lavorazione

- Incremento numerg proposte di miglioramento

- Incremento della partecipazione &l lavoro dei team

- Miglioramento risultati (budget, tempi, quaita)

- Riduzione dei reclami e disservizi

- Incremento della flessibilith (capacita di zgire su pil compiti)
- Riduziore degli sforament nei programmi

Lavore di gruppo

Flessibilita

- Riduzione degli interventi dei respensabili
Autonomia - Riduzione det numero di controlli da parte def superiori
] - Riduzions delle richieste di supporto ad altri

LetteraD ///C
LEVE PER LA DEFINIZIONE DEL PIANO DI SVILUPPO

a. interventi formativi

Si tratta di far partecipare ii collaboratore a corsi, seminan, convegni e altre iniziative finalizzate a rafforzare le conoscenze ed a swiluppare J
comportament] attesi.
Gli interventi possono essera estemi all'ente o anche intemi, organizzati e condotti da colleghi. ,: l 9\—-

b. autoformazione mediante letturs o approfondimenti

——
In questo caso si consiglia al collaboratore un percorsa di autoformazione net quale egli studia ¢ approfondisce in autonomia Je conoscenze ed | o
comportamenti che deve rafforzare.

E’ utile che il valutatore indichi e aiuti it collaboratore a scegliere | testi efo i siti internet di approfandimento ritenuti pit utili al contesto.

E' consigliabile prevedere durante il percorso qualche breve momento di verifica; & anche motivants per il collaboratore che vede riconasciutt i suol

sforzi,

c. afffancamenti a colleghi pit asperti

Quando da migliorare sene principalments le capacita (il saper fare) pud essere utile prevedere momenti di affiancamento ai colleghi piu esperti
affinché vi sia un travaso utile di competenze, malto concrete in quanto avvengeno direttamente sul pasto di favoro.

d. incarichi specific
In alcuni casi & utile assegnare incarichi specifici (es. svolgere un ruclo di presidio di un processo di tavoro, coordinare un lavoro, affiancare un
collaboratore per la formazione, ece...) in quanic motiva Je persone, le responsabilizza, le porta a metiersi nei panni di chi deve coordinard,e

assicurare risultati.
E’ particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibil ai fattori: direzione, risoluzione dei problemi, lavero di gruppo, flessibiita.

o. partecipazione a progeiti

Analogamente al punto precedenite put fisultare utile far partecipare i collaboratod 2 progett specificl.

La partecipazione a progetti € in genere anche una forma di formazione a costo zero in guanto le persone portatrici di competanze specifiche si
confrontana sk un risultato comune da perseguire ¢ si scambiano reciprocamente conoscenze (sconomiche, fecniche specifiche della formazione,
informatiche, ecc...} e abilita comportamentali (ascolto, relaziont interpersanali, gestione & partecipazione alle riunioni, ecc....).

E particolarmente indicato per sviluppare le competenze riconducibili ai fattori: competenze tecnico-professionali, collaborazione e cooperazione ~
risoluzions dei problemi, lavoro di gruppo. j

f far preparare piccole presentazioni interne
Un modo molto efficace per aiutare i collaboratori a mettere ording nelle loro idee ed a migliorare le capacita di esposizione e influenzamento &
dato dal far preparare loro dei piccoli intervenii formativi intemi diretli ai colleghi su tematiche specifiche (es. 12 programmazione de! lavoro, il
rapporte con il cittading, I'erganizzazione del lavoro, ecc....).

5i lascia quindi loro il tempo necessario (es. uno-due mesi} per preparare la presentazione, anche breve (di una-due ore), al loro colleghi sulla
tematica assegnata. {i fatto si chiede al collaborators di svolgere il rucle di formatore intemo.

Questa modalia & paricolarmente adatta a sviluppare le competenze riconducibili ai fattori di valutazione: competen

autonomia, rapporti interpersonali, influenzamento positivo. . '

tecnico-prafiche,
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