ALLEGATO A) DIZIONARIO DELLE COMPETENZE

CAPACITA’ DI LAVORO IN GRUPPO

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:

- attitudine alla mediazione tra i componenti di un gruppo di lavoro
(ufficio o squadre operative)

-capacita di dare spazio a caratteristiche e competenze individuali cosi
che possano contribuire all’arricchimento professionale e relazionale
del gruppo

- capacita di sostenere lo spirito di cooperazione in vista di obiettivi
comuni tra soggetti con competenze diverse

-disponibilita a lavorare con gli altri indifferentemente da preferenze e
simpatie personali

3-4

5-6

7-8

Poni scarsa attenzione alle dinamiche interne al gruppo e talvolta generi
conflitti e contrasti che sottovaluti nei loro effetti.

Hai poca propensione a riconoscere e ricorrere alle professionalita e
competenze degli altri.

Ti manca lo spirito di cooperazione e hai I'abitudine a lavorare in maniera
individuale

Comprendi I'importanza della mediazione e la risoluzione dei conflitti
all'interno del gruppo, ma i tuoi interventi sono limitati o poco efficaci.
Hai una propensione al lavoro solista, solo in casi eccezionali permetti ai
tuoi collaboratori/colleghi di supportarti per il raggiungimento del
risultato.

Lo spirito di squadra ti interessa solo marginalmente, sei poco interessato
a conoscere i tuoi colleghi/collaboratori e con loro hai rapporti
esclusivamente formali.

Partecipi attivamente al lavoro di squadra e al confronto, attraverso un
atteggiamento collaborativo e solidale nei confronti degli altri.

Incoraggi i collaboratori a mettere in atto le proprie competenze per il
raggiungimento del risultato.

Metti in atto azioni in sintonia con lo spirito del gruppo per la ricerca di
obiettivi comuni.

Cerchi di anteporre, non riuscendoci sempre, gli obiettivi di gruppo
rispetto alle preferenze e simpatie individuali.

Hai ottima capacita di ascolto, immedesimazione e comprensione degli
altri. Ritieni che sia fondamentale permettere ai collaboratori /colleghi di
esprimere le proprie conoscenze e competenze al fine di garantire
I"arricchimento professionale del gruppo e un maggiore valore aggiunto
per I'azienda.

Sei in grado di creare, trasmettere e promuovere i valori di identita del
gruppo lavorando indifferentemente con tutti i componenti del gruppo
senza distinzioni o preferenze.
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-

CAPACITA DI INDIVIDUARE E RISOLVERE |
PROBLEMI

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:

e capacita di selezionare e identificare i “veri

problemi”, quelli dalla cui soluzione dipende il

risultato del proprio lavoro; 3-4
e capacita di analizzare il problema osservandolo

da diversi punti di vista, identificandone le

cause.e capacita di identificare piu soluzioni

alternative e di valutare I'impatto e i rischi di

ciascuna

e capacita di risolvere il problema: scelta e

realizzazione delle azioni risolutive 5-6

Descrizione

Non intuisci e non individui il vero problema e non orienti I’analisi per risolverlo.

Non riesci a dare un’organizzazione logica delle cause del problema.

Identifichi soluzioni che non tengono in considerazione gli effetti negativi che producono
sull’organizzazione o sul cliente.

Il risultato prodotto non e efficace rispetto alle esigenze organizzative e richiede I'intervento
di altre figure.

Intuisci il vero problema ma non riesci a orientare I'analisi per giungere ad identificare possibili
soluzioni.

Ripercorri gli stessi schemi di risoluzione non valorizzando gli elementi specifici di ogni
problema.

Identifichi un numero di soluzioni limitate senza considerare i rischi e gli impatti organizzativi o
sul cliente.

La risoluzione del problema € poco incisiva ed efficace e talvolta richiede I'intervento di altre
figure.

Inquadri il vero problema e identifichi le cause su cui andare ad incidere.

Identifichi soluzioni alternative efficaci e tempestive presidiando I'impatto positivo a livello
operativo.

La risoluzione del problema é chiara, efficace e congruente.

Inquadri e analizzi il problema rapidamente identificando gli elementi chiave su cui andare ad
agire.

Identifichi in modo logico e creativo soluzioni caratterizzate da significativi elementi di novita
che minimizzano i rischi e massimizzano I'impatto positivo sull’azienda

Implementi soluzioni che oltre a risolvere il problema contingente possono essere utilizzate da
altri attori organizzativi.
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Ti limiti a gestire le attivita routinarie fornendo un livello qualitativo e quantitativo di base.

Sei a tratti discontinuo nella tua attivita lavorativa e necessiti di sollecitazioni per superare
imprevisti e ostacoli.

Non ti poni obiettivi sfidanti e nel caso in cui ti vengano proposti non li accogli positivamente.
Raggiungi i risultati finalizzando il tuo impegno al costante miglioramento dell’efficacia, della
guantita e qualita del lavoro.

Affronti gli ostacoli e i problemi con decisione e intraprendenza e sei fonte di stimolo per
colleghi e, gli eventuali, collaboratori.

Ti poni continui obiettivi sfidanti che richiedono grande impegno anche di medio-lungo periodo.
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FORMAZIONE E SVILUPPO PROFESSIONALE Non sei in grado di identificare con chiarezza i tuoi bisogni formativi, e comunque la formazione
non é per te una priorita.

Hai necessita di continue sollecitazioni esterne per intraprendere un percorso di miglioramento
individuale.

Il tuo comportamento non si modifica a seguito della partecipazione ad attivita formative.

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:
- approccio nei confronti della propria

formazione Anche se sollecitato, difficilmente metti a disposizione dei colleghi le tue conoscenze e
- capacita di identificare le propri esigenze competenze.

formative 3-4 Sei consapevole dell’'importanza della formazione, tuttavia, per ragioni di priorita metti in
- capacita di perseguire obiettivi di secondo piano il tuo aggiornamento professionale.

miglioramento individuale in autonomia Partecipi alle attivita formative imposte dall’azienda.
- capacita di applicare sul campo nuove Tendi a ripercorrere gli stessi schemi lavorativi e modifichi i tuoi comportamenti e le tue

competenze solamente se strettamente collegati alla tua attivita tecnica e organizzativa.
Metti a disposizione dei colleghi le tue conoscenze limitatamente a quanto tu le
ritengaprioritarie.

conoscenze e comportamenti a seguito di
attivita formativa

- diffusione delle proprie conoscenze, buone g _¢g Ritieni che la formazione sia uno strumento utile per la crescita professionale personale e per
pratiche, informazioni verso i colleghi e portare innovazione e produttivita all’interno dell’Azienda.
I'azienda Ti aggiorni in modo autonomo sui temi inerenti il tuo ruolo.

Fruisci in modo attivo alle proposte formative che provengono dall’Azienda ricavandoti adeguati
spazi per partecipare con continuita all’attivita proposta.
Riesci ad utilizzare positivamente le competenze acquisite con la formazione.
Se richiesto metti a disposizione dei colleghi le tue conoscenze e competenze.

7-8 Ritieni che la formazione sia uno strumento indispensabile per la crescita professionale personale
e per portare innovazione e produttivita all’interno dell’ente.
Ti aggiorni in modo autonomo sui temi inerenti il tuo ruolo e ricerchi occasioni di apprendimento
relativo al contesto in cui opera I'azienda.
Ricerchi in modo attivo proposte formative ricavandoti adeguati spazi per partecipare con
continuita all’attivita proposta.
Riesci a far evolvere costantemente il tuo comportamento per migliorare la tua efficacia
professionale.
Crei occasioni per diffondere le tue conoscenze e competenze fra i colleghi e in azienda.

- Punteggio
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ORIENTAMENTO AL CLIENTE E Al COLLEGHI

Questo indicatore considera i seguenti aspetti:

- riconoscere i propri clienti interni ed esterni (utenti, colleghi..)-
Ascoltare, capire ed analizzare le esigenze dei clienti interni o esterni;
- Porre al primo posto la soddisfazione delle esigenze clienti,
garantendo rispetto delle tempistiche e qualita di risultato;

- modificare le proprie decisioni di lavoro in relazione alle esigenze del
cliente, in ottica di customer sactisfaction;

- operare senza pregiudizio interagendo con culture differenti dalla
propria.

5-6

Tendi a non dare alcuna importanza alle problematiche che ti vengono
poste sia dai clienti che dai colleghi; esse non sono la tua priorita e non
restituisci mai un feedback ai tuoi interlocutori se non sollecitato da un
superiore.

Ascolti in maniera distratta i problemi che ti vengono posti e le tue
abitudini lavorative non risentono minimamente di eventuali nuove
esigenze che ti vengono prospettate dai clienti.Lasci che i tuoi pregiudizi
abbiano il sopravvento sull’obiettivita.

Percepisci i clienti interni ed esterni come una parte del lavoro dal quale
non puoi esimerti.

Il cliente non € la tua priorita e fornisci il servizio minimo indispensabile,
attenendoti in modo burocratico alle prescrizioni normative per
I’erogazione dei servizi.

Non verifichi se la risposta fornita sia adeguata al soddisfacimento delle
esigenze del cliente e non modifichi mai I'iter procedurale.

Raramente riesci ad operare senza pregiudizio nei confronti di clienti con
culture o conoscenze differenti dalla tua.

Hai buone capacita di ascolto e di analisi dei problemi posti.

Alle richieste di informazione e/o erogazione/assistenza o di
collaborazione del cliente rispondi in maniera precisa e competente
verificando in che misura la tua risposta porta alla soddisfazione
dell’esigenza espressa e hai la flessibilita di modificare i tuoi interventi
nell’ottica della customer sactisfaction.

A volte lasci che il tuo pregiudizio abbia la meglio sull’obiettivita con la
quale dovresti erogare il servizio al cliente.

Per te il cliente e al centro del tuo lavoro. Hai grandi capacita di ascolto e
di analisi dei problemi posti e persegui il miglioramento continuo
dell’organizzazione dei servizi

Sei in grado di offrire un servizio ottimale e continuamente orientato al
cliente. Effettui le analisi dei problemi posti e delle soluzioni adottate
traendo da questi delle proposte utili per modificare I'organizzazione dei
servizi e migliorare continuamente efficienza e qualita degli stessi.

Operi senza pregiudizio in quanto sei un professionista obiettivo e la tua
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attenzione e focalizzata solo sulla soddisfazione del tuo interlocutore.

COMPETENZE TECNICHE NELLA MANSIONE Le competenze da te acquisite per la mansione ricoperta non sono sufficienti al corretto e puntuale
svolgimento della tua attivita lavorativa.

Questo indicatore considera i seguenti aspetti: Nonostante le continue sollecitazioni, sei impreciso ed approssimativo nell’esecuzione del lavoro
affidato e non rispetti mai i tempi e le scadenze che ti sono state imposte.

-possiede le competenze specifiche per la mansione Hai molta difficolta ad organizzarti Iattivita lavorativa.

da svolgere Sbagli frequentemente ma non ti rendi conto dell’errore anche quando questo ti viene spiegato.

-opera con costanza e precisione nell’esecuzione 3-4 Hai limitate competenze specifiche nella mansione ricoperta che cerchi di compensare con la costanza

del proprio lavoro e la perseveranza nel tuo lavoro.

-monitora i tempi e le scadenze da rispettare, Nonostante qualche difficolta di organizzazione del lavoro, normalmente riesci a rispettare i tempi e le

organizzando le attivita in funzione dell’obiettivo da scadenze imposte.

raggiungere Anche se non sei in grado di individuare autonomamente i tuoi errori, quando questi ti vengono

-individua gli errori, ne comprende le cause, attiva evidenziati li comprendi e cerchi, non riuscendoci sempre, di non ripeterli.

azioni correttive e impara da essi 5-6 Le tue competenze tecniche nella mansione specifica sono molto buone. Hai un buon metodo di

lavoro, preciso e puntuale.

Monitori continuamente le scadenze e organizzi le tue attivita per il rispetto dei tempi dettati. Sei
preciso e attento.

Quando ti capita di sbagliare non ne fai un dramma, e anzi hai buone doti di analisi che ti permettono
di porre in atto azioni correttive.

7-8 Possiedi elevate competenze tecniche specifiche alla mansione ricoperta che metti in atto durante
I’attivita lavorativa in maniera precisa ed efficace.
Non ti limiti a programmare i tempi e le scadenze, ma sei tu stesso che ti poni delle scadenze in modo
da consegnare il lavoro nei tempi che ti sono stati richiesti dalla Governance o dalla normativa.
Sei sempre molto attento a non commettere errori e quando questo accade ne cogli il lato positivo
imparando dagli essi e ponendo in atto azioni o processi autocorrettivi che ne limitino la reiterazione.
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Conosci i contenuti del Codice Etico e della normativa in materia di anticorruzione.

Sei andato a leggere sul sito aziendale cosa comporta I'adozione di tali sistemi.

Durante il tuo lavoro o i processi aziendali di tua competenza, cerchi di comprendere quali aree
potrebbero essere maggiormente sensibili a tale fenomeno. Non riesci comunque ad essere sempre
incisivo ed efficace nei cambiamenti che ti riproponi di effettuare.

Non solo conosci a fondo la materia, ma sei stato parte attiva per I'adozione dei criteri etici da parte
dell’azienda. Consideri I'etica e la normativa sulla trasparenza e anticorruzione come dei capisaldi di
comportamento aziendale e personale dai quali non si dovrebbe mai derogare.

| comportamenti etici fanno parte del tuo quotidiano.

Hai posto in atto una serie di azioni, al fine di adeguare il tuo comportamento o la tua organizzazione
ai dettami etici e anticorruttivi.

Hai una forte attenzione al presidio di comportamenti etici da parte di tutti i tuoi interlocutori.
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Anche se cambiamenti non ti piacciono, accetti con qualche sforzo le
nuove situazioni. Non sempre riesci a cogliere le nuove opportunita che ti
si possono presentare e puo capitare che ti perda un’ottima opportunita
di crescita professionale.

Se spronato, accetti di modificare la tua routine lavorativa a supporto di
situazioni di emergenza.

Sei tu stesso promotore di nuove sfide proponendo all’azienda nuovi
progetti che possono migliorare le strategie aziendali cogliendone
anticipatamente le opportunita professionali e personali.

Sei sempre disponibile a supportare i colleghi in caso di necessita, 0 a
modificare le tue attivita in funzioni di situazioni cogenti.
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CAPACITA DI GUIDARE | COLLABORATORI E
LEADERSHIP

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 monitorare il
lavoro dei collaboratori, mantenendone e
rafforzandone la coesione interna;

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

- comunica frequentemente ai collaboratori le
proprie valutazioni sul loro operato (feedback)

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

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

La capacita di guidare i collaboratori, nei vari aspetti che la compongono, non & oggetto da parte tua di
specifiche attenzioni;
Hai capacita e attitudini pil tecnico-specialistiche piuttosto che non gestionali e organizzative.
Hai diverse difficolta a pianificare le attivita dei tuoi collaboratori, a individuare le priorita e a verificare
i risultati.
La comunicazione interna alla tua organizzazione & frammentaria e non organizzata . | collaboratori
sono lasciati a se stessi e non e tua abitudine comunicare loro feedback sul lavoro svolto.
Sei consapevole di avere alcune difficolta a sostenere una tesi e ad argomentare con chiarezza e
sicurezza.

3-4 La capacita di guidare i collaboratori, nei vari aspetti che la compongono, € oggetto da parte tua di
limitate 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 casi
motivi di confusione e criticita nel clima organizzativo.
Raramente fornisci ai tuoi collaboratori un feedback sul loro operato.
Hai alcune difficolta a suscitare il consenso degli interessati in relazione al tuo ruolo
nell’organizzazione e non sei sempre in grado di argomentare in modo chiaro e coerente.

5-6 La capacita di guidare i collaboratori €, per te, un 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 di
gestione che riesci a esercitare con facilita e ottenendo ottimi risultati.
Fornisci periodicamente o al termine di un lavoro feedback ai tuoi collaboratori aiutandoli ed
indirizzandoli quando non sono perfettamente in linea con gli obiettivi posti.
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.

7-8 Hai una dote innata da leader e ne sei consapevole. Orienti ed indirizzi i collaboratori per il
raggiungimento degli obiettivi prefissati.
Pianifichi, organizzi e monitori con periodicita e costanza il lavoro dei collaboratori aiutandoli nei
momenti di maggiore pressione lavorativa riuscendo sempre ad ottenere da essi grande
partecipazione nell’esecuzione dei progetti.
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Sei estremamente attento nei confronti di collaboratori e fornisci loro una valutazione continua sul
loro lavoro. 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.
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MODALITA DI PROGRAMMAZIONE, DI UTILIZZO  1-2 La programmazione, |'utilizzo e la rendicontazione delle risorse assegnate non sono un tuo punto
E DI RENDICONTAZIONE DELLE RISORSE di forza; non dedichi a tale aspetto particolari attenzioni e indirizzi i tuoi sforzi su altre attivita
ASSEGNATE tecnico — operative.

Hai delle difficolta nella programmazione delle risorse economiche assegnate alla tua area. In
Questo indicatore considera i seguenti aspetti: alcune circostanze i risultati previsti in virtu delle risorse assegnate non sono stati all’altezza di

guanto ti era stato richiesto.
-I'efficienza nell'impiego delle risorse umane, Hai difficolta a rispettare gli indirizzi strategici e di budget assegnati dalla Governance.
economiche e strumentali, con particolare 3-4 Non sempre riesci a programmare, utilizzare e rendicontare le risorse assegnate nella maniera
riferimento al contenimento e alla riduzione dei pit adeguata e non dedichi molta attenzione a tale aspetto.
costi, nonché all’ottimizzazione dei tempi dei Riesci ad effettuare una buona pianificazione delle risorse economiche non riuscendo sempre,
procedimenti amministrativi e tecnici. tuttavia, ad ottenere i risultati attesi in virtu di quanto ti & stato assegnato.

Nonostante alcune difficolta evidenti, ti sforzi per rispettare gli indirizzi strategici e il budget
-capacita di supporto alla Governance assegnati dalla Governance.
relativamente alle linee del Piano Strategicoedi 5.6 Hai buone capacita di programmazione, utilizzo e rendicontazione delle risorse assegnate.
budget. Dedichi attenzioni specifiche a tale aspetto, ottenendo buoni risultati.

Sei in grado di pianificare e di gestire in maniera corretta le risorse economiche assegnate per il

raggiungimento degli obiettivi, rimanendo nei limiti fissati dai documenti di programmazione e

dalle linee guida.

7-8 Hai ottime capacita di programmazione, utilizzo e rendicontazione delle risorse assegnate.

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 della tua area, raggiungendo obiettivi di qualita e
generando una rimarcabile efficienza.

Anche se non ti vengono richiesti , produci con cadenza periodica documenti di reportistica per
aggiornare la Governance sull’andamento dell’utilizzo delle risorse finanziarie secondo le linee
strategiche dettate. Hai promosso e attivato progetti per ricevere risorse finanziarie aggiuntive
rispetto a quelle assegnate.



