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CITTA DI VIMERCATE

Corsi di formazione del personale

TIPO DI PROCEDURA: di supporto

AREA DI RIFERIMENTO: Direzione Generale / Staff

DEFINIZIONE DEL PROCESSO:

Centralizzare la gestione della formazione del personale comunale, attuando la
programmazione, I’ottimizzazione dei costi e la semplificazione degli atti
amministrativi necessari.

INPUT: FORNITORI:
Rilevazione del fabbisogno formativo Dirigenti / P.O.
del personale delle varie Aree.

OUTPUT: CLIENTI:
Corsi di formazione Dipendenti — Dirigenti/P.O.
INDICATORI:

- n° ore medie di formazione per dipendente

(ore di formazione totali/ totale dipendenti)

- n° corsi residenziali / n. corsi totali

- % dipendenti formati (dipendenti partecipanti ai corsi / totale dipendenti)
- costo medio per la formazione di ciascun dipendente

(costo totale corsi/ n° dipendenti formati)

- grado di soddisfazione per la partecipazione ai corsi

RESPONSABILE DEL RESPONSABILE DELLA DIREZIONE
PROCESSO QUALITA’
Raffaella Biella Silvia Ornago Ciro Maddaluno
Tel. 039 66 59 217 Tel. 039 66 59 362 Tel. 039 66 59 362
raffaella.biella@comune.vimercate.mb.it | silvia.ornago@comune.vimercate.mb.it | ciro.maddaluno@comune.vimercate.mb.it




1. RIFERIMENTI LEGISLATIVI
Vedi specifica scheda normativa di Area/Settore

2. Diagramma di flusso

3. LISTA DELLE REVISIONI

REV. 0 gg/mm/aaaa MOTIVO

REV.1 |Novembre 2008 |Recepimento osservazioni e ODM emerse durante
audit interno del 4/11/2008

REV.2 |Novembre 2010 |Recepimento osservazioni e ODM emerse durante
audit interno del 29/11/2010

4. TABELLA DELLE ISTRUZIONI OPERATIVE

Processo |Numero TITOLO
P 02 [.O. 01 |Istruzione operativa 01
5. TABELLA DELLA MODULISTICA
Responsabile
Luogo di dell’archiviazione Periodo di
CODICE TITOLO i .
archiviazione e conservazione
dell’eliminazione
P 02 MU 01 MOdL.”O 0l R|Ieva2|qne Direzione Raffaella Biella AnNno corrente
fabbisogno formativo
Modulo 02 Richiesta di
P 02 MU 02 partecipazione a Direzione Raffaella Biella Anno corrente
COrso
Modulo 03 ANno corrente
P02 MU 03 Questionario di Direzione Raffaella Biella cartaceo e
soddisfazione sempre i file
6. TABELLA DEGLI INDICATORI
INDICATORE Rgspongabﬂe Modah.ta 2l Frgquehza el Valore attuale | Valore atteso
rilevazione rilevazione rilevazione
n° ore medie di
formazione per Raffaella Biella File Excel semestrale
dipendente
n° corsi
residenziali / n. Raffaella Biella File Excel semestrale
corsi totali
YT -
% d|pe_ndent| Raffaella Biella File Excel semestrale
formati
costo medio per
la formazione di Raffaella Biella File Excel semestrale
ciascun
dipendente
Grado di
soddisfazione per | Raffaella Biella File Excel annuale
i corsi
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ATTIVITA'

UFFICIO

ALTRI UFFICI ORGANI ESTERNI

NOTE

DOCUMENTI
MODULI MODELLI

Ufficio Risorse Umane

Responsabile Qualita

Tutti gli Uffici

Dirigenti / PO

Direttore generale
Giunta Comunale
Assessore al Personale

Rilevazione del fabbisogno
formativo: invio ai
Dirigenti/PO del modulo MU
01

Istruzione operativa 01

Modulo 01
Rilevazione

fabbisogno
formativo

Restituzione modulo
compilato

Raccolta richieste e
definizione bozza Piano di
Formazione: suddivisione
dei corsi proposti dalle
singole Aree

Presentazione del Piano di
formazione associata in
Giunta

A4

,__

Comunicazione alla Giunta
Comunale del Piano della
formazione associata,
relativamente ai corsi che
verranno attivati

Ci sono esigenze formative
trasversali a piu uffici?

No

Organizzazione di corso
residenziale per almeno
5/10 collaboratori

Si

Richiesta preventivo alle
scuole di formazione o ai
docenti

Determinazione con
impegno di spesa

Vedi processo
Determinazioni

Organizzazione classe e
realizzazione del corso

10

Aggiornamento del
database dei corsi realizzati
e dei partecipanti iscritti

11

Corso a partecipazione
esterna: reperimento
programma e
predisposizione richiesta di
autorizzazione

Modulo 02
Richiesta di

partecipazione a
corso

12

Invio di richiesta di
autorizzazione alla
Direzione

13

Il corso & conforme alle
necessita rilevate ed e
inserito nel Piano di
Formazione?

No

14

Predisposizione pratica per
firma autorizzazione e
determinazione, se c'é
impegno di spesa

Vedi processo
Determinazioni

15

Firma autorizzazione e
determinazione

Invio determina in

16 | e %
Ragioneria
si Se la richiesta viene accolta, si
»> procede come per i corsi
17 |La richiesta é accolta? autorizzati; se non viene

accolta, si comunica ai
richiedenti la risposta finale

18

Risposta finale al
richiedente
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Raccolta firme di presenza e

19 guestionari di soddisfazione

Modulo 03
Questionario di
soddisfazione corsi
esterni

Modulo 04
Questionario
formazione

associata

Aggiornamento database

20 SIA

Archiviazione delle
21 |determine esecutive e delle
autorizzazioni rilasciate.




