ntate dall Amministrazione

prese

ammi per prove di riqualificazione

gr

Pro

viateli pure a

ggerimenti in

il prossimo 13 febbraio.

= (@)

Si discuteranno
N

rdbstato@rdn.it

oppure

izia@libero.it

=

rdbgius

ia fax allo 06/7628233

.V.

oppure,

Saluti

Pina Todisco

PROGRAMMA DEL CORS0 Di RIQUALFFICAZIONE
PER L’ACCESSO ALLA FIGURA PROFESSIONALE DI

CAMCELLIFRE
POSIZIONE ECONOMICA C3
SCHEMA DELLINTERYENTD
Aitiwits i aula — Contennti

Cosl come prevism del contratto Bdeprative, @ percorso & nqualificasione sara
aroodaio ip una fase teorica e i I Hirociea peEioo. La fase teorica, dellz dorat= di 15 giomi
Hmiﬁugﬁg?géaﬁggammﬁa
giadiriana ¢ del pubblice impiego. Sard poi esaminate il moko del dircttore & copcelieria, con
patticoiare riferfmento afle problematiche: dell orgasizzazione e 21 processi deciskonali .

Sard trattato, inclire. il tema defla commmicarione inErne soty Paspetto della pestione
delle sismse umane e sirnnentali e del lavwew & goppe; szoeone quindi affiontate
%&%F%&gﬂﬂﬂﬁﬂnﬂuﬁgn&g&g%g&
servizio sia sotir L aspetto delle cmretie relasiont sindacali.

Ferociaie

. Lrattivita di tirociner, della dorata & doe oresd, 5 svolgera sol lsoge Ji lavom e s
fmalizrao a far acquisire ai partecipadt capacstd d anolisi e di individuarione & sohaziond
orgamizzarve fattibil, sia dal ppoto & vista erganizastive o ammisisteeivo, sta dof parto &
visla ECORNEICO — 0vE questo sia possibile. 7l inktinze, molive, tenders ad approfondire aspetti
delt’operativits  relativa aflz posizione econimica da consepuire € alla comsegwente
predispostrrone di e wlaziope scritz che sa@ egpeitn di disossione nell*ambieo del
colloguio valmazione frale


Standard
Programmi per prove di riqualificazione presentate dall'Amministrazione.
Si discuteranno il prossimo 13 febbraio.

Nel caso abbiate annotazioni e suggerimenti inviateli pure a

rdbstato@rdn.it
oppure 
rdbgiustizia@libero.it

oppure,via fax allo 06/7628233

Saluti

Pina Todisco



Le dsurse o la aro ottimizzezione : PROGRAMMA
- Lz pestione delle risorse stramentali: "acquistrione dei bend, I aoquisizione € la

Nﬁnﬁnhﬂfﬂﬂgmﬂg FAGURA PROFESSIGNALE DEL DSRETTORE DI CANCELLERIA
- fisovse umane come risorsa Siralegica per ke organizmziont di servizi- pesticone POSEZIONE ECONOMICA C3
svileppo, fnmszione ¢ motivazione defle risorse omane affidste
AREE TEMATICHE:
La mierua ed esterna La Pubblica amministrazione afla Juce dei recendi inferventi mormsativi
- Lacomumicazione intema od estemz In particotare, il Mimistero della ginsiizia
La disciptma delle attivit: & informeazions ¢ cominicazions nells Pobblica is i -
Ammmistrazione oiganrzativa
- Stuthwa organizzativa dedl’ Amministrazione gindiziaris ¢ compotenze idame a
- lLacapacitt df mwol ! leva & gesiione defie riaotse mﬂ&%&mﬁﬁ%ﬁ@&
Lavorn & grappo. Metdi e relazioes nel | & Aspetii stroitaraliforganizzativi ¢ relaziorg perarchicy fonzionaii
Le disssmiche inteme al : la Jeadershi Froppe. Le struitnre per {"infismatica: dal)” Autorsd per Finfornatiea nella P oA (AP ¢
- Hggumm_g:. s fividial Eﬂﬁugoﬂﬂ_‘énﬁg P.C M. 279 41); 'Fibco del
- mhgﬁﬁgﬁgnu_w invol ded Responsabile per 1 Sisterat Informativi Avksnatizzati (RS 1A ) i Coordinamenii
- H momager come comanicatoe B iniesdistretiusti {C.1LS LA ) per 2 pestione dellz csigenze Locali € il piano wrieanale.
- Fuonziose ginrisdizionale e finzions anminisirativa negli Uilici giodesar
- La commeicazione EXema come processo organizzative
- el : = il rappocto di pebblico Impiegn
Le principxali tema
Speneaze in teia & comumicazions ftesna La disciplica del pubblice impéczo alla foce del D 165402
Le rebionm sindacali La copdrattarione coilattiva ed integraiiva.
Sturtura e gestions o tacal sistema delle redazioni sindacali.
€ & am La mamativa in matetia d pan oppormEL
- fimoio L URY fa ¢ abiene imemo La trasparenza nell "aitivith amimisteatira e i vincah
- Lalegee in matenia di accesso a1 docomend ammiimrsiraiivi.
- Lelegsi “Passanini™ e e ceriificariorst.
La nommativa b mabenia & privacy [L. 675/96)
rusle del divettore di cancelleria: ke competenze srganizrative-gestionali
Osganterazione, Tiod0, sexvizi
- Le primcipali tecaie organizzative: da Taylor alla teoga ded sistemm
csnltate: i concetio & dsaiatn.
~ Le orgaoizmriosi che emgane servizi coe partioolare riferimendo 2 goelie che
Envgane savid & pebblica wifita
La qualita dei servizi: definiziom, miswazion ¢ metodolegie per 8 mighosasesto
- B servizgio ghustizia e 1 suold gtent.
La catena di prodozione del servizio. 13 davoro di grompo.
B concetto di uoko crganizzative: da uncrganizzazione fondata sulfe mansiont
una fond=ta sia ool

- H sistemna delie atbese come fore per Ta costmazione del moke

- maa&nnmﬂanw&nﬂwnﬂ__ﬁﬁ

- L’organizzazione 4 me cancelleria € segretenia gindiziaria; critichid € preblem
solving

- H servizio verse Pesternc: il fromt-oifice



COMUMICATORE
POSIZIONE ECONOMICA 3
SCHEMA DELL'INTERVENTO
Aitivnits in oula - Comtrnus
) nﬁ@ﬂsﬁg dal coutraito infegrativo, i} percorso i riqualificazions 5i articolerd
mm .gnjﬁgg, Lz fise teorica L, delia docata di 15} ore, srd
ﬁg. ol Euﬂng destinatc sia ath situtum. crganizeative. dell” amministrazioes:
maﬁg sia alle matesie specifiche di competcnza del comumicaors, 200000 quande
Eﬁgﬂwhpﬁ&gﬁggﬂm&%g%é% i rapporkn &t pubblice impaego
Wﬁu. &g Eﬂ.gﬁ&g. ggn&ﬂgﬁﬂnﬂuﬂ. - La discplise gl pubblico imgriego Ala luce del DL.Lvo o 3465
teciche mrug.. e En?ﬁ?ﬁ&gﬂmﬁ&gn - Ta contratimrione oolleliiva ed integrativa.
- La noomstiva in materia di pari opportomztz.
Tirocizi traspasenza ncll™sitivit aoomindsirativa e 1 vineoli
- LaJegge in anteria di 2ccesso ai docment] amministrativi.
L attivita & £ § s sul o di . s - Leleggi “Bassanini” € e certificaszion.

\ coevee €U trockno S svolgerd sul posta di lavorn e tendera ad approfondire aspetri pormative @ materia di privacy {L. 675
&nﬂgﬁﬂﬂuﬁ%ggﬁn&gn%g @ femin
predisposiFione & wpa reizzione sorittn che sard & discosss ? f .

oy : oggctio one pell’embito del

La comunicazione pabblica e 1a riferma delia P.A.

Teorie ¢ terniche della conmaicariont
~  Elemem { teorie dells cenmmicazione: Targer, codic, stnmenti, combensti
- La commescazicne nom verbale
- E Bnguzssio dai media: prennadi, radio, televisione, intermet
- Le possibilita offerte dalle tecnologie telamatiche



PER L'ACCESSO ALLA FIGURA PROFESSIONALE DJ

gg.nmg
- Larimsom: quando fafa, come mrepararts, come comdurta
B lavoro di grappo € la sus importanzs
- Umarketing dei scrvizi pubblici: Panlisi dei warger POSIZIONE ECONOMICA C3
ﬂgﬂgﬁéngﬁg SCHEMA DELL'INTERVENTO
ormiche di elaborazione & messagsi ¢ prodotii di commnicazions
- Egggagguﬂg Adtivisi in culs — Comtrmuti
Strumenti per fa commicaziom: ergantzmtiva- I manifesio, 2 volantino, il sailing =
€ ews lotter
. I”—uﬂwnnﬂrgnﬁ.nﬂmg il bolletiino, la segmaletica, e Jocandine e Cosi come previste d2f covdrally fdegrative, il percorso & riqaalificazione avr® durata
# mﬁmuhin&%mngmﬂmgﬁwuﬁgg.ﬁhg%i
gwagﬂﬁug&mma%%&ga&%
ammimisitative, coz particolare rigoardo 1" Amministrazione defla Ginstizia, sia le matetie
P . . specifiche di competonza deli’ esperto ngmistice: dinto mternazionale, diritto delle Comunit
mﬂl!&ggnfﬂgnﬁg Emupee ¢ diritio pubblico comparata.
Sarawmo trattati anche, in rdaziooe af eolo, zfle capacit: e alle competenze dedia
Lala %ﬁggégﬁ%mﬂ% figma profesionale v questione, i tom deflPorymmizrzrione, delle riscrse lero
nrumamnﬁ_ ottimizirione, della comumicazione con paticolare rignandn al suo aspetic relazonale
- Le campagme & stampe istiliziosali
La comumicazione atiraverso I'efficis starpea
- Iroppest con gli oogass di informazione
- Gli stromentt degh wifici slampa: cosmnicati, conferenze, mtervisie, pubbliche Tivocind
| t -
Lemtivitd &i rmcimio si svolgerd suf postn di laveso ¢ teawderd ad approfondire aspetis
&mdﬁ&%%m&mgﬂgﬂ&éﬁn%%
mednpesizione di oz redavione scote che sard oggedo & discossione pefi ambite de?
La comnmicazione ativaverse i URP coltogo & valuterione fioale,

gmgngmg&ﬁﬂggnﬂgu
- LURP come sirumento di controBo e & mighotamento della quaditd dei servizi
-  Orpanizzare m URP
- m%;g%gmﬂgmgﬁgé
- N Back-gffice: 1a hanca dati- Ia gestione defle potizie, I"aggiomanermio, 1a rete dei
referenti
- w_ﬂ&wwa.n.n ggm&ﬂwmﬁwﬂn&ggﬁm& .



Ongimi n_m&wﬁin& storica, istituzionale e politice dedle cooperazime eoropes: FIGURA PROFESSIONALE DELL'ESPERTO LINGUHSTICO
" . POSIZIONE ECONOMICA
E Tmtate istiive ddl'Unione Eoropea: politice estera siKMrezza, &
cooperazione & polizia giadizisria, 1s cooperazions rafforzata .
Gli orpeni defl "Unione curopea AREE TEMATICHE:
1 unione econonica & monetaria .
- 1ditt emani nell Unions exmopes; la ciitadinanra dell mmone La Pebblica amsmimisirazione alla Ince dei receats mterveati normativi
- (G atts delie istinzioni compomtanie, le competertse congimse det Parlamento © del particolare, il Ministero della giustizia
Competenze ¢ politiche della Comumita siruthims orpseizzativa
~ L’mgresso il soggiomac nel territonic cormmitanio dei cittadin & Stati terzt Strsttncz organizzativa dell Amministrazions gindizietiz e compelenze Terme a
- B conlensicse commuilaio: le integrazion degli St le contovesie sulia segniio det D PR 6 marzo 2001, 0 55.
Jegitiamitd degli atti commnitari ¢ le confroversie n materiz di responsabilith Servizi amministrativi e servizi gindiza i penerale
- L'miespretezione del diolo conmmiizrio nei procedimesti di xicvie 2 dwlo Aspeiti strotteraliforgmmizzativi ¢ relazioni gerarchico fonziomali
pregindeziale Le strettore per Finformatica® dalF Antorit per | mfasmitica nefla P.A (ALP.
I rapposti tra endinamero paziomle italiano e ordicmentc  coomumitie, con al Dipartimenso per Finnovazione € le teenologie D P.C M. 27.9.07); I'Ufficio del
pariicolere ignarde alla gimrisprodenza delle Corte Buropea & ddlz Corte Responsabile per i Sistenri Feformativi Antornatizzsti (RS LA) i Cowdinamenti
costitzionale ilziiana inierdistretivali {C.1.S.1.A.} per la gesitone delle esiganez Jocali e i piano friamalke
- Frapport ira gli ondinamenti regionali e i dinito commmitario - Funzone girisdizionale ¢ fmzione amminisirativa negh Uffic gindtziari
il epporie di pobbico mpiego
Elemeati di diritto pebblico comparato - La disciphina del pobblico ampicgo allz hace ded D 63
- La comrattaziome colletiive ed integrativa.
Conceni fondamentahi- dritto costitwronate, oulbaa ginndics, secieti e istiiziom; - 1l siskermna defle relarion sadacal.
il concetio i dpd di costitnzione; il regime ¢ ke forme di stato; Fevoluzione defla - La momoativa m materia di pari ofporimmea.
forma Stmo.
- 1 caratteri fondamentali del modelio demecratico e gli stromenti defla depocadia: trasparenza nell"attivith amministrativa e 1 vineoh
{e voiazon, le leriom e 1 Sistend elethosali. La legze in materia & accesse # decument aammstrat
- Fﬁ—ﬁﬂﬂm&mnﬂn&a_oacﬂmoﬂ&uﬁgﬁng&g & assemblee Le leggi *Bassanis™ ¢ be carsficarion.
parlamaran; rperravione  mncamerdle ¢ hicemersle dedle assemblee La noymaativa in materia di privacy (L. §7595)
perizmentar; coMpCionre Dormative o abomi  ordimamentt di deroocazia
Pasakistica
- la Gren Bretagma: caratbcri penerali del dinitio inglese; cemw subla strotera
%ﬁmﬂgﬁnwﬁ%g&gn% Flementi di diriito intesnazicnale
egislativo; il attl ommativi; gli orgami di “drafing™: stz © fumsone dell Office
wwﬁﬁgnﬁﬂm&nﬂg alini ordinamcat] del Conmmmonwealh . jonale e i diritio
- @wgﬁmn-gm@ﬂm&&ggﬂmﬂgﬁma«gn - ”%?%Hgg
procediments kegislative:; tipologia degli atti normativi; gli orgeme di “drafting”™, i - Lo vasie camgorie & foret, oli sl piwridici; £ mer integrasivi dedle foal
procatiuncato legishative: le Commissioni ¢ PAsk; il bicemerslizme < i veio - Lacodifcazione det dinitbo micraaricnale ¢ 1 dEntto da Gabtal
- La Frmda: sioria od cvolazione defle istituziess francesi; il procedimento H .ﬂm&gg&namg?
legistativy ¢ §l Governo i Parlamengo. i ded diritto interazionate; gli stati; oli Bati diversi dagli stati; Uestinzione
- Germaniz- la democrazia in Germanta, i procedimento egiglatrg, _mhnmb . la smcoessione tra SOgSent.
- Eg&nﬂw&gmﬁﬁwgg - Gii %Hwﬂ i P
- Gh ordinamenti dell Evropa ostemtale e @ﬂn&ﬂmﬁg _ -h%man._ fimzione di goveme dello Stte: 4 con riguarda alle persoae; by con
- Dititto ﬁgﬁﬂﬁﬁ%mﬂﬁnﬂ il sistema Jf W:ﬂmw_ﬁm_ﬂﬁ_ o %o allambiso spazisle.
sistama o] giustizia statnnitense. Gl atti 71 Tesponsabilith dei soggetd

- ik
- Larsisohwione delle controverse nel sistema giwidico internarionale



Aniviti im owie — Covtrowsi

Cocentemente cm quanio previste dal contmatto megrative, 1 pacoso &
iﬁgﬂmgﬁgﬁgnﬂﬁgg La fase teorica, della
gEHmﬁnﬂmﬁg&mEgu.nﬂﬂgﬁag
élngﬁg!g nosche pli aspefti pio significativi in
E&%g.ﬁgggﬁggsﬂig

‘ E.Hﬁg%gg%gm&g%ﬂg,

poL. affostate e ﬁ&ﬂ:&mﬂmﬂmﬁ&ggﬁg?ﬂwﬁm—mﬁm&%n
gﬁé%ﬁ&%%%??&ﬁn?ﬁ%
del servizio.
Trocinie

L'atfivitd di tirocmo, defla dorata & due mesi, si svolgerd sul pesto di Bvore e
Eﬂwﬂﬂﬂugﬁmﬁﬂmﬂﬁggﬁﬂg%gg&
gm%é%&&ﬁnggﬂﬁg%&




PROFESSIONALFE AFFICIALE GIUDIZTARIO
T o bsinne deli roose uman. R P POSIZION: ECONORICHE 43 - 02
- g?&%&ﬂ%%?&m%%
Le competenze =
- Adempimenti amministrativi ¢ coutabili AREE TEMATICHE
I rapporti con gli wffici giwdiziari e con alire pnbbliche amminisivazioni La Pabblica ammmisirazione alia lace dei recenti interventi pormadivi
Ia particolare, # Ministero della giastizia
La sorveghamez dei Presidente dellz Corte 4" Appetla
ugggﬂnﬂ&m«ng%&gﬂg La stoutinra organizzdiva .
gamzzaiivo eoperative. Stradtura creaniztiva delb’ A e e 1] firiri ¢ competerse meme a
sepsio dek R 6o N0, 55
T capporti com gl wilici gradizian Servizi ammninistrativi e servizi gistizi in generale
- Le adivith ¢ 1 rappentt #ra offici NEP e nifici ghodiziari: sinergie € intexaioni. Aspetti strEhmaliforpraizzativ e Telazon gerarchice focionat
- Svilappo miglerativo def rapporto di collaborazione Le struiture per Finformatica: dell’ Antorith per "informatica oellz P.A. (A LP A
al Dipartimento per Fimovazione e be tecnolpgie (TP CUW. oo ded
Rapporti con altre realth orgonizzative esteme Responsabille per i Sistemi Exfimmative Automatizzati {UR.S 1 A.) i Coenfinamenti
- Le afivii dell'officiale gindiziew nei mppoti con e alie  pobbliche interdistrettuzti (C.1S LA ) per la gesiione defle esigenze Jocahi e # piano trienmale.
annisherion., in particolare con il Mirisso dell Ecosomia e delle Fincere & con - Funziooe ginrsdizionale e fanzione anmministrativa negli UiGa eiediza
FINPDAP.
- Laconmmicarione interna
- Eggggﬁgnﬂm@gg
La capacita di mothvare.
Lavoao &2 gruppo
- Lavoro & gruppo. Metodi & relarioni pe lavors di gruppo.
- Ledimamiche interne at grappo: #a leadership.
-~ 1l processo decisamale  H cometio approccie individaal
- gg%ﬁﬂ.ﬂﬂa&gmuoﬁaﬂooﬁﬂﬁg&gﬂ
sexvizio degli wffici NEP ¢ la comsmnicazicue esierna
servizio degli uffsc: NEP
- mghﬁmﬁmﬁ.zmmﬁmﬂ%&mﬂﬂﬂag
~ La«pmalith del servizio,
Anabizi di v caso: dividuarione di ipotesi iglioramento,
CoMICATione esterna
Aspetti pestionali e relaztonali sed rappesti con Ustenzz.
Stmztazion: di a caso. - Il sisterna deile astese come fonte per L costizione ded ruoloe
- R mole deliufficiake ghodicians alla hece detfa pomativa vigeste e del contvatio
I rapport con Petenza: i frontoffice

Hmnm...mﬂfﬁ
~ Lapomativa m materiz & comunicazione. - 1 compiti e le responsabilits dell'wificiale gindiziarie, in particolare quelli delle
- Gli strumendt? per una comunicazione efficace. pasizioni economiche €2 _ﬂw
- Gliutenti del servizio UNEP



FORMATORE POSIZIONI ECONOMICHE C3-C2
POSIZEONI ECONOMICHE C3 - 2 AREE TEMATICHE:
wn_.-mllum._..!ﬂm.m:mﬂd_ La fenuazione ¢ # roele del fermatore e’ ammimistrarione gimdiziari
) Cootesto istiinzionale & crganizzstivd
Aurits m anle — Contemuts Mt sockale, cambianento arzaizzaive, quatii dei servizi e formazione odla
Pebblica Armenpastrazione
- Hrole d<dlz formazome nefio sviloppo delle Tisorse wmnane
Mukamento sociale, cambiaments arganizzativ, qualith doi servizi ¢ formazione

i Cosi come previsto dal coniraito integrativo, 1l parcorso di rialificasione si articolerd

- Analisi defia domanda e lettora del bisogm formativi
- Dhiagnosi ceganizzativa & sviluppo & cammittenza

- Approcc metodologici 2 analisi dei fabbisond fommativi

- Mewdologis dets ricerca in ambito erganizzativo {oenni}

- ﬁﬁﬂuﬂw&ﬁmg&%gg,mﬂ&h”%%n
Cuesti onaric

- ggﬁwﬁcﬁmg”%&@%&gmﬂm%



.. metodotogie tradizionali: satiche o lirmifi
- Lemetndologie imovative (e-leanting) caratieristiche e Bmiti
- Hggﬁ.g

- Lacommmcazione in pubblico



AREE TEMATHHE:
POSIZEONI ECONOMICHE (3 - (2
In particolare, il Mimistere defls pimstizia
SCHFEMA DELLINTERVENTO Struitiara organdzzativa
-  Stolivea orpantzativa dell” Asaministrazions giadiziara ¢ compeienze Herne a seeio
dcd DPR. 6 mareo 2001, 0. 55.
Avits in aule — Cowirnat Servizi amminisivaiivi € servizi gindiziari In generate
Aspeifi strittacal Vorganizzativi e rdaziom perarchico fimzomali
sintinre per Finformaticar dall” Asskonifd per Uamdormatice nella P.A (A TP.A)
Cosi come previso comirati fbeprmg . . ) Dapartimes i Pimnwovezione e le teomlogie C.A Brcie ded
Bﬁﬂngawwﬁgﬁ i g._._._.a } & niqualificazione, delfa duma di 3 gwwmgw&mﬂgaghu SLA) i Coordinamenti
gﬂﬁgmga&ﬂa&nﬁg_- .m.mnmﬁﬁu«ﬂmﬁmﬂﬁwrmﬂ imtexdistrettiai (C.15.LA) per ln postione delle csigeor locali €  piono tricomale. ~
quelle Tiguandant I Amministrazione della Giastizia, SRS, N paticolars - Fimziane ginrisdzionsle ¢ foszions areorinisialive Degh Ui gindiziasi
gggﬁ%@ﬂh&n& i
. N coinpetcaza del comzbile lz responsabili?. i . .
BHlancio dedle Sean. Coat PalTimomio, | = i rzppcio di pubblico impiego
maglneria m_mnm.mﬂ i &m 3t comtratile dellz PA . il servizie - La disciplins del pabblico mpiego alla luce det 540
oo peesso gl uffici gindiziar, ke prospetiive della contabilii di stato. hfime, sarammo tratize o ottive o8 eooaats
prob ! ¢l ez _ mgnn_unnﬂﬁ“wuﬁhﬂ_mﬂ&
- Lz nodmativa in materiz & pars opporiomnik:.
Tirocini
La trasparenza neil athi vith ammiaistrativa e i vipooti
L attivi i - - - . L
EHSH .ﬁgﬂﬁﬁaﬁm&w@aﬁ lavore e tenderi ad approfondire gl aspetti Fﬁﬂg.ﬂﬁﬂﬁﬁgg
.mﬂ“uﬂmur relati gé&%mégﬂg normsativa in materia di po (L. 675/96)
Forah :pﬁﬂﬁé&muﬁmaﬁmﬁ&gﬁmﬂgﬁ&%ﬁa&ﬁwﬂﬁa ‘ " PrFary AL-
Le responsabifiita dei pabblici dipendenti
- Larmesponsabdliti In generale
- Le differcnae tra responsabilith snmdnisirativa ¢ respoasabilit contabile
responsabile del provedimento ex L. 241/90 — spprofimdimestn
1 attivita conivatinale della P.A.

- Sviluppo di obisitivi e di programmi con piagi di acquisizone & bend e servia.,

- Modaltith di scehis del comtraente (varie tpologie & gora). bdizione o svolganento defie
gare.

- Capitolati, operd, pareri — organi consultivi

- Aggiudicarione, stipula, approrazione

- Conmtodl:, esecuzione, collando, hquidazione

- Sigem altematig di acquisizions € problematiche operative



L stiivith di
- La caiificazione dei canpensi: # modedlo C.1V.
Gestions soministra vo-contabile del persomale a tempo determimato
bilamtio dello Stxto - Le compedenze accessoric del persamale {straondinaric, premi_per la produttivity
individuale)
Conmi storici: uitime disposizions nomstive (L. 468/78 — L 362/88 — L 9497 DL vo Uneri prevadenziakl od assisterziali - ritente exariali — trattamento fist
Mggggg&gn&g ggcﬁﬁ?ﬁa
Serotiura def bilancio Scansione temporale di predisposizione del docEnento. Oﬂ.ﬂ.ﬂ%ﬂ-g&?ﬂa
Legge finanziaria e legge di bilancio: il bikancio zmmale del Ministere dellz Gesiisia. Demncia comiributiva 2l INPDAP
- La gestione dellz spesa assegrazionc dolle Tisorse in termin di competerza & & cassa, - ﬁggnﬂnﬂu
wggﬁaggﬁggngwéﬁ EGE
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- 1ok deilz Corte dei Comti. - Metodi ¢ sirmnenti per progeliare ¢ reglizeare i comollil Exendi: wse di stnomenti €
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11 servizic mostiiz e } suoi et
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POSEZTONI EUOMOMICHE C3 - 2

Artiwits in enla — Contennif

Cosi come: previsto dal coalratio Etegrativo, i) percorse d ripmalificazione, sace per
enirambe I posizron econoaniche 3 e C2, 5 articolerd In ma fase oo ¢ m vo inocaeo
pration. Lz fase teorica, della dursta complessiva 6 ance 7 settfmane, per TN meate o= dake
& 216 ore, sl srticolaz o doe parti: W prima peste s destinata 2Nl soqudsizione defle
conoscenze i base, gquali Farchikciines degh elaboraiori, gli mpianti i elzbomzione, i
sistemi operativi distribuiti, Je tecniche di amalisi € & progetizgdone di prodotti sofiware e i
quadi i modelii per la deserizione di processi, ke metodoiogie e gli strumenti a suppeite della
gostome dei progedti, le wemche ¢ wetodiche di gualily mapapemens. & modalith di
acqusizione @ beni e servizl informatici.
Firgoinio

L attivita di trocinic = svolgerd sul posto di lavore ¢ tendexd ad appoofondire aspetis
dell"opersitvit: refaiive alle posizioni econeanche ds comsegmive € alla consegmente
predisposizione di ona relaziome sxitte che sar? ogpetto B discussione nefl=nbite ded
cofloguie & vahmazione fnal



CONOSCENZE D1 BASE 1 PARTE PROGRAMMA

Architettara dephi elaberateri

Obicttivic FIGURA PROFESSIONALE DELLESPERTO INFORMATICO
POSIZIONt ECONOMICHE C3 - C2

coa i sistemi infirmatics
0 comprendere od utilizzare le tecnologie dell informazione, approfoudime gli CONOSCENZE M BASE — T PARTE
ndiice depli arpumenti :
Cantemoti: )
1. Lacodifica ddlle infosmazion } Architcttara degli clabosasori
mgwgﬁ w%&gnﬂg_uggg valztazione
;nﬂggg &—n“—ﬂdm"ﬂmhmﬂ- -
14. Codifica dell'maxtio ¢ dei sepmali anslagici X . i - .
mhﬁuﬂi%gnmﬁoﬁu&nﬂ“&a 3 Egggﬁﬁgn%mﬂgg
sistezni digitali: modaliti & mappreseatazione, di elsborazions ¢ di trasterimento dalle di sistere operativi.
3. [modelh per lo stodio dei sisterui digitali- ret: kogiche Tecniche di anaksl e di progetiazione di prodott software.
4. Principi archiettorali i & problematiche di progetio i m calooistore detonics .
4.1 introdurione =i sistend & abomazions 51 Princips di project oanagement.
42 Architettora a tivello & sistema, [a CPU
43 Memone RAM .
#Pghﬁﬂﬁﬁm&umgn&_ng&g
4.5 Desposiovi di #0
4.8. Inierfacca seriade asimorona: sapdard BS-337
4.7. 1l bus Universal Seral Buos T SPE .n_
Tmpianti di elahoraziome: architetture cooperative, Intrawet, tecmiche & vininziome 1} Modells per fa descriztone da processi. BPRL
deB = e Esss————
Obrictiivi: 5 g@naém%ﬁg%aﬂ%%ﬂh
Shunin sistenni i pismificazione e cowtrolio. Rischi. Costi
a gwﬂuﬂﬁa@n&g%gggﬁ‘ . . 5 P ; GO
O iHastramee ke fomziomali offeste in ternsis & orpanizzazions ded favomo ) ¥ ﬂ%m%&%ﬂﬁ_ﬁﬂﬂg%%%
g&:&a@mﬁmgﬁdnmﬂdﬁg “ sisternd quakis
i
_ - .- - - .
Contrami: : 4) Acquisizione di beni ¢ servizi inforrnaticl. Contratimatintica. Prodisposizionc & beadi
i gara e capgiolal
Reti & calcolatori
ecniche di trasmissione del dafi



31 Arcinvi e basi i dati

5.2 Individueasi Eggﬁag&g
5.3. Integrazions di doe o pil schemi di dati

2.3. 1 team di progetto ) o o & e so
i &' imiegrazione g - . project illusirare e caraiterisriche dei principali metodi di svifuppo fewrare
Y mswﬁusu& e E_E_ui& ; : relativaments alle fasi & analisi e di progetiazionc:
4 i progetto ¢ i principali aspetti mmeni del projoct mamsgement inare i i che determinanc la seelta dei metodi da wtilizzare,
4.1. I cenflists e Iz foro rischizions G esaEminare i fattori che
t.?gam&ﬁg&g&mﬂﬁmﬁﬂo
5
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o Appeofondire ke tapatiche del oProject Managements.

o fomire gl stomenti par la conduzione f progelti anche complessi, sgaverse Lz
definivione delle attiviti, I'uiikezo delle risorse (i persomale, teenologiche e nanziaric}
el #f condrollo dei texopd & dei costi di realizzazione.

Comieaaii:

1. L’ smbicniz amliiprogetio
1.1. Ghi obdettivi
1.2, Progetis mehiphi grandi e piccol:

1.X% Gestione defle risorse
14. Pamificazone e costrollo defk: opaaziomi mnltiprogetio

LS. Phai ficazaone meneraie di pitt progett con 1'uso & milestones standad e &

4.2 PrESCTIZIONnE stesura della pianificerione &i progetio
.gﬂ%mﬂn&m&—uﬁ@
La pizmificarione reticolare Pert / Cpm £ Dpm ded progetic
n.m. H diagrammz di Gantt
4.7, L allocarione ddle risorse
Piamifrcazione m teamn e avviamento del progeto
&. Comiredlo del progetto, stims ¢ previsione di teppi, costi ¢ risorse
#.1- La siima ¢ 1z previsione
82, 1l medelio Co.Co Mo,
6.3. Il modelio & Puinam e 1a distribazion: defle risorse
ATl madefio Fecdon Poinds
7. Costrotle del lasom, schedulzzione e costi del lavoro
5. 1l menagenen deffe mierfacee di progesio
9. Sisterm informativi di project manasemment
19, Valutazicne e gestione del progetio
1. Chiusura o estensione di w progetio
Dorata- 24 ore

Ohiettivi:

O presemtare si2 1 quedre normative che i medelli di riferimento per la pestione della
qualit nei sistemi informatici, oon pasticolare atenzione all'mifizze delle norme
1505000 nei prodottt ¢ serviet informaticl.

Contenwti:
k. | princip delle qualics

Modefli per Ia descrizione dei processi. BFR.

Obiettivi
apprenders tecniche & modaliti per 1a retmpostazione dedle procedure smmimistradive
avvalendos: delle opportnith afferte dall’adorione della Rete Uniteria, )
Egggénggnawgﬁwgﬂﬂg

Iz razicnatizrazione del processi orgapizzativi per affrondare la remngegnerizzazione

a%ng&wggg%

Contenaniic

H.Fgg_@n %m@n?ﬂunﬂﬁn& effetti. L identificazione da

H.H.Emunﬂnﬂwgﬁunu—g la vahtarione dei processi

B ggﬁﬁﬁﬁgﬂﬁnﬂg

A. Tecmiche pex I’analisi da processi { Analist del valore, Quoality foocien Deploymentcy

31. La reamgegperizzazione dei processi come sttunrenio attuative delle legei SWOT ¢



" X1 Lanoeroativa con partcolare rifermesdio all U

32. La strothma della docamentazione ¢ ded ramde di quatish (IS0/10013)

3.3, Le alire novme deila fxmiptiz ESOr000G

34. La revisione della nermsativa ESOSN00 ¢ 12 vision 2000

34 visioos dellax D 2 < e servizi iirforopstici

i Oﬁ.gﬁmgﬁuﬁgﬁg ivo, il percorso df tigualificazione sad

UERane ggggﬂgﬂgggﬂﬂaw

Eﬂuﬁﬁggm&gﬁ%ﬁ%?gﬂﬁ



Eestione dei beni inforenatic, zesistenza ¢ siskemistica, | coniratt

l Sinztinea E. iva deli’ Arvmmistravione mﬂumg ratin N%HE. a

- Gl ufhai per le relazioni ool pubblico (URP) come saodo fra ambicnte inferno
amhicse csterno 0 rapporto & pubblico impiepo

-gg&ﬂp&eﬁgﬁﬁ-ﬂ@%gﬁmpredp;ma—
- Lacomranazione coflettiva ed indegrariva

- Lalepge o matesia di scoesso ai docementi ammimssirativl,

Orpanizrarione, mole, servizd
- Le principali teone organizzative: ds Tayhoe afla teoria ded disterni

-  Le orgapirzariom che erogaec servizl ove panticelare riferbnesto a qeelle che

- LA gualith J serviz: definizioni, misscaziond ¢ metodologie per il nighioramernio.
- 1l servizio ginetizia ¢ i snot nient.
- Laexens di prodeziose def servizio. I lavoeo di groppe.
comeatte & riseitate. [ mighoramenta oontinuo.
- 1 concetto & raolo aganizrativo. da on’organizzazione fimdata sulle mansiond ad
w3 fondata sui rooli
raclo dei cancefficre €2
L’organizzazione di una caneellena e segreteriz gindiniana: oriticiis ¢ problem
sobving.
1 servirio verso Pestemno {fromt-office}:
z



PER CCESSO ALLA FIGURA PRO ESSIONALE Di FIGURA DEL BBLIOTECARIO
PROFESSIONALE
POSIZIONE ECONOMICA G2
BIB IOTECARIO AREE TEMATICHE:
In particolare, 3 Minkstero della ginstizia
SCHEMA DELLINTERVENTO - Simitwra orgenizrativa dedl" Anmministrazione gindiziaria ¢ compelenze aderne 2
segnity ded P R 6 marso 2001, & 55.
-  Soviri anmeeisirativi e savis giodiziar o geserale
Aitiwits in gxels — Comdenzdls - Aspetti shrothoradiorgsezaivi e relazion gerachico finzionali
Le strattace per Pinfomatica: dall” Andos? per I'mfoonatica nella P A {A TP
2l Dipartimenie per I"innvazione ¢ le tecnologe (DP.CM hcio del
gﬂ@m - B@ﬁmégﬁmgﬁnﬁ&gg Hﬂﬂ.ﬂﬁﬂnwﬂﬂggﬂmhﬁiﬂﬂmﬂ%ﬂaﬁg Coordigamenti
s complessiva di tre mesi, seri articolato in mma fase sarica ¢ in wn ireinio pratico. La interdistretinali {C1S_LA.} per 12 gestione delle esigenze Yocali ¢ il pizas tricanafc.
ase teoica st arlicolerd in aree tematiche, Tiguardavi | punti piin sipnificativi delle recenti Fimzione giurisdizionsle ¢ fomzione ammyinisirativa negl Ulfici giodtzar
nmuuﬂn, 0 Egﬁaggggénﬁﬁw&g
Altre materie verieramo soil® i il i mgﬂvgg .
. iy Wi oreAnizz700e ¢ 1l servizio, sul " mmportanza delle dsorse W&mﬂﬂ&ﬁ.&%ﬂ%ﬁﬁﬂﬁn&ﬂhéP_ 40
©  Sararmo quindi iratiae Je materie wie specifiche di oompetenzz del biblictecario: tecmiche " 1 sisécuma dele relazioni sindacali
gestione delie biblioteche, .gaﬁgggggiﬁ L2 noresativa in materia & pard Tt
docrmentazione giurudica, stromenti tadizional i e strument] dettrosnc - pari opporoet.
La trasparenza pefl™stiiviia amministrativa ¢ 1 vimcoh
- Lalegge in materia di accesso ai docornenti amonnistratiy
Tirociis Le leggi “Bassamni” ¢ le centificazioni.
pommaliva in maena d privacy (L. 675/96)
Lattivith di tirocinio si svolgerd sul posto i lavore ¢ tenderd ad Fomdire i
- e ; AP aspettl
dellopesativite relztiva =k posizme cconomrica da comsegiire e alla - : - -
prodisposiz; ”nﬁaﬁmi%gmﬁga@&gw&aﬁ% 1l reole del biblistecario: le competcnze organizzativo-gestionali
collequio & vahstarone figale,

Chrganizzazions, mooio, servisi
- D& uwn'erganizeszione fomdatz salla prescrizione dei comrpiti ad una orientata al

Rilevazrions siatistiche ed indagind conoscitive
La earta dei serviz
- Ladomanda dei servizi bibkotecani nel contesto degti uffic grodizian
- I concetto di ruole organtzztive: da s organizzazicae fondata sofle masiond ad
unta fordata sui neoli
- [F sistexna delle attese come fonte per lz costrezione def raolo
- Il mode ded biblictecario -



5 .
Hﬁg de!  patimomie; procedora  melle aoqusinoci, fwela,
CONSEIVATIONS, restaur,

Biblisteche speciali ¢ serviz i di docamenizzione: il raoto del collshoratore Ji
ngﬁﬁgﬂﬁﬁﬂﬁn

Tecnmiche di gestivae delle biblioteche

Bibtioteche € servizi di documentazionc

- Ewpologia delie biblistechs < ioro fiazion in relazions alls & Fasione
- Legislaione = materiz di biblioteche. Ordinamento intemo. Ediliziz ed
arredamemtn
Edifizia ed amedamendn
- I libew in biblicteca: tncremersio delle rmecalie.
E&Eﬂﬁg&gﬂn%ég
- L=
I cataloghi: tipologiz & finadita.
La catafogazrne descriltiva (17 partel,
0,

La ciassificazione decinale Dewey: Ia classe 300 nelln 21 od.

Egﬁgﬂﬁﬂﬁﬁﬁd—gg
- gﬁi&ﬂ&nﬂ%ﬁnﬁ&ﬂ%ﬂ&%ﬁmg .
- Evohmione dellc tecmiche e modaliti per fa pessione ¢ conservazions del

2 Esercitazioni pratiche

- Uso & nventar e pride tradizionsli
- W&gaﬁngﬁﬁwﬁﬁdﬂu
- Ordinamento ¢ invemseriazione & archivi gisdizrart





