Allegato a) Dizionario dei comportamenti organizzativi del personale dirigenziale

Competenza

CAPACITA DI GUIDARE | COLLABORATORI ELEADERSHIP

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:

- capacita di guidare i collaboratori, di concordare gli
obiettivi comuni e le azioni che ne consentono il
raggiungimento;

- capacita di pianificare, organizzare e monitorareil
lavoro dei collaboratori, mantenendone e
rafforzandone la coesione interna;

- avere cura della comunicazione interna, delclima
organizzativo e della motivazione dei collaboratori;

- saper svolgere un paziente e metodico lavoro di
diffusione delle conoscenze tra i collaboratori,
sviluppandone la professionalita;

- capacita di sostenere con successo le propri tesie di
convincere gli interlocutori della loro fondatezza;

- attitudine ad argomentare in modo chiaro e coerente
e a controbattere tempestivamente conragionamenti
validi e pertinenti.

Punteggio

0-25

26-50

51-75

76 -100

Descrizione

La capacita di guidare i collaboratori, nei vari aspetti che la compongono, non e oggetto da partetua di
specifiche attenzioni; ritieni di avere capacita e attitudini piu tecnico-specialistiche piuttosto che non
gestionali e organizzative.

Hai diverse difficolta a pianificare le attivita dei tuoi collaboratori, a individuare le priorita e averificare i
risultati.

Sei consapevole di avere alcune difficolta a sostenere una tesi e ad argomentare con chiarezza e

sicurezza.

La capacita di guidare i collaboratori, nei vari aspetti che la compongono, € oggetto da parte tua dilimitate
attenzioni; preferisci concentrarti maggiormente su altri aspetti.

La definizione degli obiettivi, la pianificazione delle attivita, I'individuazione delle priorita, il monitoraggio e la
comunicazione interna non sempre sono chiari ed efficaci, generando in alcuni casimotivi di confusione e
criticita nel clima organizzativo.

Hai alcune difficolta a suscitare il consenso degli interessati in relazione al tuo ruolo

nell’organizzazione.

La capacita di guidare i collaboratori, nei vari aspetti che la compongono, € da parte tua elemento
estremamente importante, a cui prestare molta attenzione; sei consapevole di avere capacita e attitudini in
tale senso.

Chiarezza e condivisione di obiettivi, operativita, capacita di fare squadra, circolazione delle informazioni e
trasparenza dei processi e delle relazioni sono qualita fondamentali del tuo stile digestione che riesci a
esercitare con facilita e ottenendo ottimi risultati.

Sei in grado di prevedere le mosse dell’interlocutore e di tenerne conto nell’elaborazione delle tue
argomentazioni. Obiezioni non previste non ti colgono impreparato e normalmente sei in grado di

reagire prontamente con argomenti persuasivi.

L’orientamento agli altri, nei vari aspetti che lo compongono, e secondo te un aspetto fondamentale, acui
prestare grande attenzione; ritieni di avere eccellenti attitudini e capacita in tale senso. Sei estremamente
attento nei confronti degli altri e investi nelle relazioni con gli altri in prospettiva strategica di lungo periodo
con ottimi risultati. Programmi e metti in atto, anche in situazioni complesse, iniziative volte a influenzare e
convincere gli interessati. Sai rapportarti a una molteplicita

di interlocutori, mostrando abilita nella scelta dello stile comunicativo e degli schemi argomentativi.



CAPACITA DI COLLABORARE CON | SOGGETTI
ISTITUZIONALI INTERNI ED ESTERNI ALL'ENTE

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:
- collaborazione e assistenza nei confronti degliorgani
politici dell’ente (Sindaco, Presidente, Assessori e
Consiglieri);
- partecipazione costruttiva alle sedute e alleattivita
degli organi di governo;
- propensione al confronto e al dialogo con i
componenti degli organi di governo;
- interesse, disponibilita e partecipazione nei confronti
di altri soggetti istituzionali al di fuori del proprio ente
di appartenenza: comuni e comunita montane della
Valle d’Aosta, CPEL, CELVA, Amministrazione
regionale, commissioni o gruppi dilavoro
interistituzionali, altri enti locali nazionali o
internazionali.

FORMAZIONE E SVILUPPO PROFESSIONALE

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:

- numero di ore di formazione fruita nel corso
dell’anno (il numero minimo di ore per il segretario &
individuato in 20, cosi come stabilitonell’allegato A
della deliberazione del Consiglio diAmministrazione
dell’Agenzia dei segretari degli enti locali della Valle
d’Aosta n. 43 del 9 dicembre 2010, recante

Punteggio

Punteggio

0-25

26 -50

51-75

Descrizione

0-25 Riconosci il ruolo degli organi politici e I'importanza dei rapporti con gli stessi. Tuttavia ritieni di avere delle difficolta a
tale proposito.Sei incentrato sull’attivita interna all’ente, che ritieni essere la dimensione principale a cui prestare
attenzione. Sei consapevole di non avere facilita a comprendere le dinamiche esterneal tuo ente e a intrattenere

rapporti sistematici e agevoli con I'ambiente esterno.

26 - 50 Riconosci il ruolo degli organi politici e I'importanza dei rapporti con gli stessi. Tuttavia hai difficolta nella definizione
delle modalita e degli strumenti utili alla gestione dei rapporti.
Non sempre hai facilita a comprendere le dinamiche esterne al tuo ente e a intrattenere rapporti agevoli con

I’'ambiente esterno. Partecipi saltuariamente alle attivita dei soggetti istituzionali connessi al tuo ente.

51-75 Ritieni importante curare i rapporti con gli organi politici, singolarmente e nelle situazioni collegiali. Forniscirisposte
adeguate e nei tempi richiesti. Durante le sedute degli organi politici, fornisci il supporto adeguato alla trattazione delle
tematiche in questione.

Normalmente hai facilita a comprendere le dinamiche esterne al tuo ente e a intrattenere rapporti regolari eproficui
con I'ambiente esterno, costruendo una rete di relazioni professionali diffusa. Partecipi saltuariamente all’attivita di
soggetti istituzionali connessi al tuo ente assumendo un atteggiamento partecipativo, ritenendo che la tua

partecipazione possa essere utile alla tua attivita lavorativa.

76 - 100 Ritieni molto importante curare i rapporti con gli organi politici, in termini di supporto, affiancamento, interlocuzione
e contribuzione, come singoli e in tutte le situazioni collegiali. Assumi un approccio propositivoe risolutivo rispetto
alle richieste degli organi politici. In funzione delle attivita degli stessi organi, effettui approfondimenti utili alla piu
efficace trattazione delle tematiche in questione.

Sai di avere grandi capacita nel comprendere le dinamiche esterne al tuo ente, e intrattieni rapporti costanti emolto
proficui con un’ampia e variegata rete di soggetti dell’'ambiente esterno. Partecipi alle attivita e ai lavori di soggetti
istituzionali connessi al tuo ente assumendo un atteggiamento partecipativo e propositivo. Tiadoperi sia per il tuo

ente sia per la crescita del sistema nel suo complesso.

Descrizione

Le ore di formazione di cui hai fruito nel corso dell’anno sono state inferiori a 10.
Ritieni di disporre gia dell’esperienza e delle competenze necessarie per svolgere adeguatamente la tua professione.

Le ore di formazione di cui hai fruito nel corso dell’anno sono comprese tra 10 e 20.
Sei consapevole dell’'importanza della formazione per la qualita della tua professionalita, tuttavia,per ragioni di
tempo, priorita e carico di lavoro non sei nelle condizioni per poter dedicare molto tempo alla tua formazione.

Le ore di formazione di cui hai fruito nel corso dell’anno sono state superiori a 20. Consideri la formazione una buona
opportunita di crescita e di sviluppo professionale. Hai
effettuato prevalentemente formazione tecnico-specialistica.



"Determinazioni in merito alla formazione permanente
e all'aggiornamento professionale dei segretari anno
2011");
- approccio nei confronti della propria
formazione e tipologia di formazione fruita nelcorso
dell’anno.

INNOVAZIONE DEI PROCESSI ORGANIZZATIVI

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:
- atteggiamento nei confronti del cambiamento;

- conoscenza degli strumenti informatici;

- promozione di strumenti per la semplificazionedei
processi e delle procedure all’interno dell’ente.

76 -100

Punteggio

26 -50

51-75

76 -100

Le ore di formazione di cui hai fruito nel corso dell’anno sono state superiori a 20.

Ritieni che la formazione sia uno strumento indispensabile per la crescita professionale personale e per portare
innovazione e produttivita all’interno dell’ente. Hai effettuato sia formazione tecnico-specialistico sia formazione
manageriale.

Descrizione

Sei consapevole dei vantaggi che possono essere apportati dall'innovazione tecnologica, ma nonhai facilita a utilizzare
i mezzi informatici e tecnologici, a cui continui a preferire gli strumenti tradizionali.

L'innovazione dei processi & certamente un aspetto importante, tuttavia ritieni che nella tua organizzazione esso non

sia necessario e che spesso il cambiamento produca pili problemi chevantaggi.

Ritieni che non sia possibile pensare a significative semplificazioni dei procedimenti e delleprocedure interne all’ente.

Sei consapevole dei vantaggi che possono essere apportati dall'innovazione tecnologica, tuttavia non hai molta
confidenza con i mezzi informatici e tecnologici.

L'innovazione dei processi € certamente un aspetto importante, tuttavia ritieni che nella tuaorganizzazione tale
aspetto non presenti particolare rilevanza.

Ritieni che i procedimenti e le procedure interni all’ente siano complessi, e che per essi non siacosi facile introdurre
delle semplificazioni.

Conosci i principali strumenti informatici e tecnologici che utilizzi quotidianamente nel tuo lavoro. Ti interessi alle
novita che emergono in materia e cerchi di introdurle in ambito lavorativo.
Non hai difficolta ad adattarti alle nuove procedure organizzative e consideri semprepositivamente il cambiamento.

Conosci diversi strumenti informatici e tecnologici, ti aggiorni costantemente sulle ultime novitain materia nella
convinzione che possano supportare I'attivita lavorativa tua e dei tuoi collaboratori.

Promuovi e incoraggi sistematicamente il cambiamento e la riorganizzazione dei processi e delleprocedure interne
all’ente in un’ottica di progressiva semplificazione e miglioramento organizzativo.



Competenza Punteggio Descrizione

Le relazioni con i portatori di interesse sono oggetto da parte tua di limitate attenzioni; ritieni che visiano altri
aspetti su cui doverti concentrare di piu.

Sei disposto a confrontarti con i soggetti portatori di interesse, limitandoti pero a fornire informazionibasilari.
A tuo parere la soddisfazione dell’utenza € un elemento difficile da prevedere e da ottenere, poiché dipende
da fattori soggettivi e circostanze contingenti, a cui non sarebbe produttivo prestare attenzioni specifiche.
Per questo motivo non hai attivato sistemi per la misurazione del grado di soddisfacimento delle attivita e dei
servizi dell’ente.

Le relazioni con i portatori di interesse sono secondo te un aspetto fondamentale, a cui prestaregrande
attenzione; ritieni di avere eccellenti attitudini e capacita in tale senso.

Ritieni che ai portatori di interesse sia necessario dedicare specifiche attenzioni, tanto che approfondisci
sempre le problematiche che ti vengono richieste fornendo risposte pienamente esaustive e sollecite,
ponendo al centro della tua attenzione la soddisfazione dell’'utenza. Hai attivatosistemi permanenti per la
misurazione del grado di soddisfazione dei destinatari delle attivita e dei servizi.




Competenza Punteggio Descrizione

Sei consapevole del fatto che non sempre riesci a programmare, di utilizzare e rendicontare lerisorse
assegnate nella maniera piu adeguata; non dedichi molta attenzione a tale aspetto.

Ritieni importante effettuare una corretta pianificazione delle risorse economiche, tuttavia non sempre sei a
tuo agio nell’occuparti della gestione economico-finanziaria. Hai qualche incertezza

nell’affrontare i temi economico-finanziari con la parte politica.

Ritieni di avere ottime capacita di di programmazione, utilizzo e rendicontazione delle risorseassegnate.
Dedichi massima attenzione a tale aspetto, ottenendo ottimi risultati.

Effettui una pianificazione strategica delle risorse economiche assegnate, anche tenendo conto delle
dimensioni e del grado di complessita del tuo ente, raggiungendo obiettivi di qualita e generando una
rimarcabile efficienza. Produci con cadenza periodica documenti di reportistica per aggiornare la parte politica
sul’andamento dell’utilizzo delle risorse finanziarie. Utilizzi lo strumento del benchmarking per supportare la
parte politica nelle scelte strategiche. Hai promosso e attivato progetti per ricevere risorse finanziarie
aggiuntive rispetto a quelle spettanti

all’ente.




Punteggio Descrizione

7 CAPACITA DI INDIVIDUARE E RISOLVERE IPROBLEMI 0-25 Non intuisci e non individui il vero problema e non orienti I'analisi per risolverlo. Non

Questo indicatore considera i seguenti aspetti: riesci a dare un’organizzazione logica agli elementi costitutivi del problema. Il risultato del tuo lavoro
e capacita di selezionare e identificare i “veri problemi”, non e chiaro, non e efficace e presenta forti incongruenze.
quelli dalla cui soluzione dipende lariuscita del proprio 26 - 50 Intuisci il vero problema ma non riesci a orientare I’analisi per giungere a una possibilesoluzione. La tua
lavoro e il successo dell’organizzazione; capacita di costruzione logica e concettuale € molto limitata e il risultato del tuo lavoro & poco chiaro,
e capacita, una volta individuato il vero problema, di dare poco efficace e incongruente.
con chiarezza una formulazione nuova e diversa che ne 51-75 Inquadri subito il vero problema e orienti la soluzione, dando un contributo intellettivo euna creativita
agevoli la soluzione; di rilievo. La tua capacita di costruzione logica e concettuale & molto sviluppata e il risultato del tuo
e capacita di strutturazione del problema: esplicitazione lavoro & molto chiaro, efficace e congruente. Possiedi un buon livello di pensiero creativo che porta
dei termini costitutivi del problema,organizzazione logica all’azione elementi di novita.

delle loro relazioni e definizione dei rapporti con il
contesto di riferimento;

e capacita di risolvere il problema: realizzazionedelle azioni
che ne rappresentano la soluzione.

76 - 100 Inquadri e analizzi il problema in maniera impeccabile, dando un tuo personale contributo di altissimo
rilievo e proponendo soluzioni di assoluta novita. La tua capacita di strutturazione del problema é
eccellente e non presenta debolezze logiche. Il risultatodel tuo lavoro & estremamente chiaro, molto
efficace, sempre connotato da sistematicita e congruenza e caratterizzato da significativi elementi di
novita rispetto a precedenti soluzioni.

Competenza Punteggio Descrizione

TENSIONE AL RISULTATO E ALLA QUALITA DELLAVORO 0-25 Non sei all’altezza del tuo compito e non ti poni obiettivi di miglioramento. Lavori in modo disattento,
Questo indicatore considera i seguenti aspetti: discontinuo e approssimativo, cio che realizzi richiede integrazioni, nonmetti nulla di nuovo nel tuo

® capacita di concentrare i propri sforzi e le proprieazioni lavoro.

in direzioni precise e finalizzate al raggiungimento di 26 - 50 Incontri difficolta nel raggiungere gli obiettivi previsti che non vanno oltre gli standard
risultati realistici ma sfidanti
e capacita di migliorare la quantita e la qualita della
prestazione di lavoro

capacita di fissare e rivedere costantemente gli implicazioni delle tue decisioni sui costi e sul consumo di risorse.

obiettivi e di definire piani di lavoro di medio-lungoperiodo. 46 400

definiti. L’accuratezza con cui lavori e quella minima richiesta.

51-75 Ti poni obiettivi di miglioramento. Promuovi nuove modalita di lavoro, sei attento alle

Ti poni continui obiettivi sfidanti che richiedono grande impegno. Pianifichi la tua attivita in una
prospettiva non limitata al breve periodo.




