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g, P.C. Alla Direzione Generale del Personale
‘ o della Formazione — Ufficio V
Sede

Oggetto: Procedure di riqualificazione del personale interna, ex art.13,lett. A} del
vigente CCNL. Modalita di otganizzazione de'i corso risetvato ai
candidati dell’area A, in transito nel profﬂo professionale ‘di
“Collaboratore B1” dell’Area B,
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In relazione a quanto prospettato da alcune 0O.S8S. la Direzione Generale
del Personale: ¢ della Formazione ha apportaio alcune modifiche al corso in
oggetto indicato tenuto anche conto di quanto rappresentato con il comunicato
congiunto del 24 maggio della C.GILL.F.P,, C.LS.L.-F.P.8, ULL.P.A,, UN.S.A,-
SAG. |

A tal rignardo si trasmette il carteggio fatto pervenire a questo Ufficio,
facendo presente che eventuali ulteriori osservazioni do;:zranno pervenire con
comunicazione urgente ¢ comuntjue entto e non oltre il 10 giugno p.v. attzso che

I’inizio del corso & fissato per il 22 giugno p.v.
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DIPARTIMENTO DELL'AMMINISTRAZIONE PENITEI\T:ZIARIA
Direzione Generale de] Persanale ¢ della Farmazione
: Utlicio V-
" Rif.nota: PE ~GDAP n.0198078 del 25.5.2004
, NOTA INFORMATIVA

Opgetto: procedure di riqualificazione dgl personule intemo, ex 2t 13, ler, A} del vlgcntc
CONL., Madalita di organizzazions del corse fiservato zi candidati dcﬁ area A, in h‘anssto el
prafile professionale di collaboratare Bl

In considerszione di quamo scgralato dalle Otpanizzazioni Findacali nella note in
riferimento, si comunica alle SL. che guesto Ufficio ho ritenwlo Qppormuno modificare
{"organizzazione del corso int nggero indicato jn aleuni punyi che, di sﬂguito. 5i clencano,

» Tl monte ore destinato alle atjvitd di auls ¢ siate ridotio 4 n. 21 ore, anziché 24.
Cib, & stato stabilito allo scapo di evitare a candidat, successivi & obbhgatm
recuperi. |

¢ Le giomate di aula unrrlsppndono perianio, 8 tre gmmam lavoranvn effettive, 2
giemate di 6 ore (un mmn cissouna); gmrmta di 9 ore (due tmd,’

+ Letematiche c o aftivitd di aula vengono articolate nel medo che segue:

MARTLD]' 22 giugno 2004 ‘

I giornata dirula® 10,30 ~13,30 14,30-17,30 & are (teoria)-
1. Patta d’ Aula e inroduzions agli oblewtivi formativi del corsn miranti a conoscers il contesto
gencrale, i contesto organizeativo di apparenenze ed il seriore specifico in ewi §i esplicherd
il muovo profilo professionale. - 2. Cunm di. normative internozionale in relazione ai Diritd
Umnaui & diretive U.E; -3. Brevi indieazioni cirea la riforma della Pubblica Amame 2 il
decentraments amm.ve; - 4, Sehiema di riorpanizzazione del Minisicro dells Giustizia e
dc«]l Amm.ne Penitenziaria. (2 ore)

* §i' & rivoniito posticipars I srario d) inizio detle Iazinal per congzntire Al spnearrentl, ove possibiie, d: rnggiung:re
pid comedamente Te éode formativa,
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8, Cenni sulla funzionaljts delle Aree orgenizzative e raali spesifici del relativo personals;

«6. Artivitd di scgreteria nelle diverse Asce o rispettive campetenze deil’operafore amm.vo;

(dore) ' '

-7. Nogieni sul concetts di scrvizio, sugli obiertivi del servizio e sulls qualitd del servizio

{qualitd propettata, qualitd prestats, q'ualita‘n_ pcrcqpim);-IS.Scmpliﬁcazione degli  afti

amministrativi;. 9.Comunicazione e decumentazione nell'artivita ¢i servizio. {Jore)
MRERCOLEDY 23 giugno 2004 |

Il giornata di sula 813 14-18 9-are {teoria aaseciata alla pratics)

a) Seminario di informatiea

-LIntroduzione all'uso del PC (sc ncccssana’) «2.Informatizzazione dzlla P.A, e accennf al

sistemna informative dell'Amm.ne Pemtcma,rm l‘unmnmemo PC e uso defla rastiera ¢

della videoserittura; -3. Nozioni m.'formatlve delle procedure informatiche delle singole aree =

avvio all’inserimento dei dat; - 4. Mustrazione ¢ avviamento all'use del  Protocollo

informatico ¢ dellu Pasta clettranics. (4 ore) ‘

-S.Iutrudu.none c/o illusrazione deluso di macehinari cﬂrzcnh ¢ pit complcss: TFax;

Futncnpmlncl computenizzarne, m]:fum complessi ete...(} am).

b) Esercitazioni pratiche: ,
-6.Fascicalazione, sottofasei colazione, riordino, conservaziong e riscontre documenti;
-7, Classificazione & prowocollo(enwata-uscita) dociiment); -ﬂj.i’mtocollo, preparazionc,
spedizione, amistamento di corrispondenza, plichi e materiali: -9. IHustrazione, cbmpilaziane
¢ inserimento dati di modulistica, hollenari, specifiel strimenti di :iEerca, snhccﬁri € registe;
-10.Frotocallo infarmatics e corrispondenza elettronicu (4 ore) |
GIOVEDI 24 giugno 2004

Tl giornata di aula 8-14 - § ore -(ricpilogo ¢ conclusioni)
~1. Brevi cenni informativi ciren "aocesso alfa documentazione e i1 rispetto dells wutela e della
riservatezza dsi dati perso.nnlﬁ; - 2. Ruolo ¢ reaponsabilitd deli‘operatore amministrative nel
miglioramento della qualitd de) servizio ¢ analisi dei contemuti tesiei del corso aftraverso Ja

" 1l ducente che pud essere nterna all’ Ammintstraxione davra stabilirs o adeguaee § conteiuts dellx didarica alla
Preparazionz non umfurmc del gruppo di candidasi,
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realizzazione dei campiti pratiei ¢ specifici, ineronti it profilo professionale - deontalogia
professionale.

(3 ore) |

«3. Nnzioni informative cirea: lo disciplina del rapporto di lavore - contraro collettwa di
lavoro; 1a sicurezza e la salute sub luoghi di lavore; Lo par oppartunitd (1 ora)

*4: Riflessioni conclusive, commenti ¢ chiarimenti sulla realizzaziong del progeno formative
del corso ¢ avviamenio alla redazione della tosina individuale. (2 nf!:.i )

E’ opportuno sottolincare che il programma formativo proposto, basard sostanzigjiente
sull’attivitd pratica, non pud preacindér;: dal fornire ninzioni di base teoriche, strefamente
legate al'attivita cd alla formazione dell'Aren B. Fscluderc 1 oconcorrenti proveniemti
dall’Area A da una. “in-formazione” sintetica in 1! Senso comprometterehle, seriamente, Jo
scopa principale de) corsn, ovvero inscrire nel modo pitt omogenso possibile, personale con
prepressa ed ctejogencd csperienza,

Sono fatte salve tutte le perticalari condizioni che interessanc (e candidate in sstansione
nb'bligatoria per maternith ¢ gid indicate nella nota circolare n485850 del 17.12.2003.

Si fa riserva di definire Je modalita del recupere del debito fumjaum diaulaed | crnen di
valutaziene dell'impediments che legittimi l'assenzs dol :ﬂndldulc nei giomd stalsiti, If
recupcro potrd cssere coneesso, previa jstanzs del persomsle, nﬂ.a Dirczione della sade
formativa ¢ alla Dirczione Generale del Parsonaie e delia Fonnm':iqnc.

ATTIVITA' DI TIROCINIO (28 GTUGNO -7 LUGLIO)

Per gquants ¢onecrne I'H.L'ItiVitﬁ di tirocinio, si rappresenta, nuovamente, ¢he gli arari sano
sranurati conformemente all’oresie di scrvizio dei pariceipantt al pereorso di riqualificazione
e.che i} recupera del debito formative corrispondenie @ malania ¢ congedi potrd essere
concesso in base & modéliu‘i de definire, previa lsmnza del personale interessato, alia
Direzione dells scde formativa e alla Dirozione Generale del Personale e della Formszione e
dopo attenta valutazione dn parte degli Uffici competenti dall'impedimento che legittim!
I"nsgenza del candidato nej giomni stabifiti. '
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La comumissione csaminatrice serd composia da due o tre” membri fissi, itincraati ¢ da
duc upitd variabili, presenti in ognl aingola scuole. T singoli rdppiescnianti sona deseriti

ed elencati nello schems ehe sogue:

AP A T TN PRESIDENTE-Magistrata ¢/o Dirigente|  UN SOSTIT UTO Con analoga nualifica
o dell’ Amm.ne Penitengiaria. : '
P2, UN_ SEORBTARIO® —  funzicnario; UN SOSTITUTO Conagaloga qualifica
| dell' Area C g 5
R A UN.ESPERTO nélle materie det corsa- TN SOSTITUTO con analoga qualifica
docente e/a funzipnario C3 & preparazione
4, L DIREITORE DFLLA SCUQLA| UN SOSTITUTO- Funzionarie deli’ Area
respopssbile del cosso csamina C
5. TUN DOCENTE del carsp esamingte, UN SOSTITUTO Con analogs nemina
| TOT. 4 0'8 gnitd

Ta commissione csaminamice. come di rcgola, vajuterd i concorrenti in base alle
disposizioni di pui ali’art.12 del D.P.R, 9 maggio 1.994, n.487 o suceessive modifiche.

§i comunica infine che la relaione seritta pradora dai concorrenti, dovrd esscre
tragwiossa, entrs cingue glomi® daila deta di conclusions dcllhirocinio. alla Direzione
dell'Ufficio di apﬁanencnza che pfowede;ré 21 sucerseiva inoltro alle rispeftive scuole di

CE pertinonza, [

. 11 Direttarg deﬂ'Ufﬁcin
Dr. &{i@ulu Rizzo

: s8i puh,-prchm in cnnfai:lcrazianc Ia presenza di wn terzo companente itinarants dolla Commissicne.
8! pupd eansidarsre Voppartunit di prawarre di aleuni giomi: il termine di consemad. Aepli elabnzat,
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