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COMUNE DI FIRENZE

DIREZIONE ORGANIZZAZIONE

P.O. Formazione ed aggiornamento del personale
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Dati  di  riepilogo  sull’attività svolta










Firenze, Marzo 2005

PREMESSA

I dati riportati nella presente relazione sono tratti da “FORMATECA”, il software per la gestione e l'archiviazione di informazioni relative alle attività formative e all’aggiornamento professionale del personale dipendente dell’amministrazione comunale. 

Questi dati si riferiscono ad attività formative promosse o autorizzate dalla Direzione Organizzazione / P.O. Formazione del personale, e gestita sia direttamente, sia in collaborazione con la altre Direzioni. 

L’attività svolta

Nel corso dell’anno 2004, l’amministrazione comunale ha complessivamente erogato 44.808 ore di formazione professionale per il proprio personale dipendente. Tale dato, espresso in giornate (considerando una durata media di 7 ore al giorno), corrisponde a 6401 giorni dedicati alla formazione.
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I DATI RELATIVI AI PARTECIPANTI  

Nell’anno 2004 i dipendenti dell’amministrazione che hanno partecipato ad almeno una iniziativa di formazione “diretta”, e quindi ad iniziativa della stessa amministrazione,  sono stati 1.595.  Sul totale dei dipendenti, che sono circa 5421, la percentuale è stata del  29,42 %. 

Alcuni dei dipendenti, nel corso dell’anno, hanno preso parte a più iniziative e, pertanto, complessivamente, i partecipanti ai corsi di formazione e aggiornamento, nel 2004, sono stati  2.988. 
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Rispetto alle Direzioni di provenienza,  la distribuzione dei partecipanti ai corsi  a gestione diretta è stata la seguente: 

	DIREZIONE
	DIPENDENTI ISCRITTI
	N. CORSI SEGUITI

	Ambiente
	36
	13

	Area Metropolitana e Decentr.
	219
	20

	Avvocatura
	15
	8

	Corpo Polizia Municipale
	1527
	48

	Cultura
	62
	13

	Direzione Generale
	31
	11

	Entrate
	39
	8

	Istruzione
	98
	15

	Mobilità
	39
	16

	Nuove Infrastrutture
	38
	9

	Organizzazione
	60
	14

	Patrimonio Immobiliare
	26
	9

	Ragioneria
	165
	12

	Risorse finanziarie
	20
	

	Uff. segreteria generale e aff. istit.
	37
	11

	Servizi Demografici
	16
	10

	Servizi Sportivi e del Tempo Libero
	40
	13

	Servizi Tecnici
	188
	16

	Sicurezza Sociale ed igiene pubblica
	56
	14

	Sistemi Informativi
	20
	6

	Sviluppo Economico
	42
	11

	Ufficio del Consiglio
	13
	7

	Ufficio del Sindaco
	47
	13

	Urbanistica
	46
	12

	Esterni (Tribunale, Prov., Procura, Reg.)
	1
	1

	TOTALI 23
	2.885
	310
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Per quanto riguarda i soli corsi “a catalogo”, la distribuzione dei partecipanti per Direzione di appartenenza è stata la seguente:

	DIREZIONE
	DIPENDENTI ISCRITTI
	N. CORSI SEGUITI

	Ambiente
	3
	2

	Area Metropolitana e Decentramento
	13
	3

	Corpo Polizia Municipale
	8
	4

	Cultura
	6
	4

	Direzione Generale
	2
	2

	Istruzione
	12
	4

	Mobilità
	3
	2

	Nuove Infrastrutture
	7
	4

	Organizzazione
	21
	11

	Ragioneria
	8
	5

	Risorse finanziarie
	1
	1

	Segreteria Generale
	9
	6

	Servizi Demografici
	7
	2

	Servizi Tecnici
	1
	1

	Sicurezza Sociale
	10
	5

	Ufficio del Consiglio
	1
	1

	Ufficio del Sindaco
	1
	1

	TOTALE   17
	103
	51
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Rispetto al profilo professionale posseduto dai singoli partecipanti ai corsi a “gestione diretta”, la distribuzione dei partecipanti ai corsi è stata la seguente.



Riguardo, invece, ai corsi  “a catalogo”, la distribuzione dei partecipanti per profilo professionale è stata la seguente:
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I DATI RELATIVI ALLA SPESA

La spesa complessiva sostenuta per le attività di formazione e aggiornamento del personale, nel 2003, è stata pari a € 389.356,94.

La cifra indicata comprende, oltre ai costi per la docenza, anche quelli per le attività di progettazione ed i servizi a supporto della formazione.

Per ciascun dipendente formato sono stati quindi spesi, in media, € 130,30.

Rapportata a tutto il personale dipendente del Comune di Firenze, che è pari a circa 5421 unità, la spesa media per dipendente è stata di euro 71,82.

Riguardo alle iniziative di formazione, e considerando la distinzione tra “corsi progettati” (a gestione diretta) e corsi “a catalogo”, la spesa complessiva per i primi è stata pari a € 362.265,94 (93,04 % del budget complessivo), mentre quella per le iscrizioni ai corsi a catalogo è stata pari a € 27.091,00 (6,95 % del budget complessivo). Questa somma non comprende le spese eventuali di trasferta e missione.

Pertanto, il costo medio per ciascun dipendente formato nell’ambito dei corsi “a catalogo” è stato pari a € 263,02, mentre il costo medio per dipendente che ha partecipato ad un corso “a gestione diretta” è stato pari a € 125,57.






Obbiettivi, contenuti e metodologie 

Le iniziative di formazione a “gestione diretta” realizzate nel corso dell’anno 2004 sono state 69.  

Si tratta, evidentemente, di un dato sintomatico della varietà dei contenuti affrontati, coerente con la complessità ed articolazione della struttura amministrativa dell’Ente Comune. 

Ovviamente, una parte considerevole dei corsi progettati sono stati ripetuti per più gruppi.  Complessivamente, infatti, i gruppi / classe attivati sono stati  192. 

La media dei partecipanti per ogni gruppo / classe  è stata di circa 13/14  persone.

Come detto in precedenza, al dato relativo all’attività formativa a gestione “diretta” vanno aggiunti  altri  31 titoli  di seminari  “a catalogo”. Le iscrizioni sono di solito limitate a pochissime unità per ciascun  titolo.   

Ai corsi “a catalogo”  - svolti sia a Firenze che in località diverse - hanno partecipato in tutto 103 persone (quindi, in media, circa 3 persone per ciascun seminario). La durata complessiva di queste iniziative è stata di 91 giornate.


LE AREE TEMATICHE

Le iniziativa di formazione sono aggregabili a varie “tipologie”. In particolare, in base al loro contenuto, i corsi realizzati nel 2004 sono stati articolati nelle seguenti “aree tematiche”. Per ogni area è evidenziato il numero dei partecipanti: 
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Nelle pagine seguenti sono riportati i dati analitici su tutte le iniziative di formazione realizzate, comprese quelle “a catalogo”.




	ATTIVITA' DI FORMAZIONE DEL PERSONALE  "A GESTIONE DIRETTA" - ANNO 2004

	TITOLO DELL' INIZIATIVA
	DESCRIZIONE

	AREA SVILUPPO MANAGERIALE

	STRUMENTI DI GESTIONE MANAGERIALE PER IL DIRIGENTE: IL PROJECT MANAGEMENT
	Argomenti: Il Project Management – Condivisione degli strumenti di pianificazione e controllo della gestione dei progetti PEG/PDO 2004

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 81

	
	Classi: 6  Durata: 28  Media partecipanti per classe: 18

	STRUMENTI DI GESTIONE MANAGERIALE PER IL DIRIGENTE: GESTIRE LA PREVENZIONE 
	Argomenti: Gestire la prevenzione

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 80 Classi: 3  Durata: 9 Media partecipanti per classe: 28 

	AREA RISORSE UMANE / COMUNICAZIONE / COMPORTAMENTO ORGANIZZATIVO

	LE COMPETENZE RELAZIONALI DELL’OPERATORE AUTISTA
	Argomenti: Le competenze relazionali dell’operatore autista

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  44 Classi: 4 Durata: 10 Media partecipanti per classe: 11 

	IL POTENZIALE PROFESSIONALE FEMMINILE NEL COMUNE DI FIRENZE
	Argomenti: Follow up.

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 64 Classi: 5 Durata: 40 Media partecipanti per classe: 13 

	LA GESTIONE EFFICACE DI UN GRUPPO DI APPRENDIMENTO – FORMARE I FORMATORI
	Argomenti: Formare i formatori 

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  9 Classi: 1 Durata: 36 Media partecipanti per classe: 9 

	LA COMUNICAZIONE EFFICACE: GLI OPERATORI DEL SERVIZIO EDILIZIA
	Argomento: comunicazione scritta e rapporti con il cittadino. 

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 50 Classi: 2 Durata: 24 Partecipanti per classe :25 

	COMUNICAZIONE INTERPERSONALE E RAPPORTI CON IL CITTADINO – GLI OPERATORI I.C.I. E T.A.R.S.U.
	Argomenti: Comunicazione interpersonale e rapporti con il cittadino

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 20 

	
	Classi: 2 Durata: 20 Media partecipanti per classe: 10 

	LA COMUNICAZIONE INTERPERSONALE IN UNA SEGRETERIA DI DIREZIONE
	Argomenti: La comunicazione interpersonale in una segreteria di direzione

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 118 Classi: 6 Durata:     Media partecipanti per classe: 20 

	LINGUA E CULTURA ARABA – COME MIGLIORARE LA COMUNICAZIONE CON L’UTENZA STRANIERA
	Argomenti: Lingua e cultura araba

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 20    Classi: 3  Durata: 36 Media partecipanti per classe: 6 

	LA FORMAZIONE INTEGRATA PER L’APPRENDIMENTO DELL’INGLESE CONTESTUALIZZATA NELL’AREA CONTABILE E DI PROGETTAZIONE EUROPEA
	Argomenti: L’inglese nell’area contabile e di progettazione europea – apprendimento in aula con insegnante madrelingua – esercitazione audio visiva

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 11 Classi: 1  Durata: 43 Media partecipanti per classe: 11

	LA FORMAZIONE INTEGRATA PER L’APPRENDIMENTO DELL’INGLESE NELL’AREA  DEI SERVIZI DI COMUNICAZIONE CON IL PUBBLICO
	Argomenti: l’inglese nell’area comunicazione nei servizi – apprendimento con insegnante madrelingua

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 10 Classi: 1  Durata: 43 Media partecipanti per classe: 10


	AREA ORGANIZZAZIONE / GESTIONE SERVIZI / QUALITA’

	LA CREAZIONE DELLE COMPETENZE PER LA GESTIONE UNI EN ISO 9001/2000 PRESSO IL CORPO DI POLIZIA MUNICIPALE
	Argomenti: Gestione per la qualità e certificazione.

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 14 Classi: 1  Durata: 21 Media partecipanti per classe: 14 

	SISTEMA INFORMATIVO TERRITORIALE DELLA PROTEZIONE CIVILE
	Argomenti: Sistema informativo territoriale 

	
	Docenza: Esterno  Partecipanti:  8 Classi: 1 Durata: 21 Media partecipanti per classe: 8 

	UN NUOVO RUOLO PER LA POLIZIA MUNICIPALE: OBBIETTIVO QUARTIERE
	Argomenti: Il Rispetto della legalità al servizio del Quartiere: strumenti a disposizione della Polizia Municipale

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  54 Classi: 3 Durata: 54 Media partecipanti per classe: 18 

	UN NUOVO RUOLO PER LA POLIZIA MUNICIPALE
	Argomenti: Il Rispetto della legalità al servizio del Quartiere: strumenti a disposizione della Polizia Municipale

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 54  Giornate: 1 Classi: 3  Durata: 54  Media partecipanti per classe: 18 

	AREA GIURIDICO AMMINISTRATIVA  

	LA NORMATIVA SUI LAVORI PUBBLICI ALLA LUCE DELLA LEGGE 166/2002
	Argomenti: Dalla programmazione al collaudo

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  43 Classi: 2  Durata: 30  Media partecipanti per classe: 21 

	INNOVAZIONE IN AMBITO DI E-PROCUREMENT
	Argomenti: Aggiornamento sullo stato di elaborazione del programma sul mercato elettronico e gare on-line

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  31 Classi: 1 Durata: 4 Media partecipanti per classe: 31 

	PROCEDURE E STRUMENTI PER LA GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PERSONALE
	Argomenti: La gestione delle presenze/assenze del personale – il SIGAGIP – aggiornamento normativa registri INAIL.

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 108  Classi: 5 Durata: 16  Media partecipanti per classe: 21 

	IL NUOVO CODICE DELLA STRADA
	Argomenti: Modifiche al Codice della Strada

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 221 Classi: 14 Durata: 5  Media partecipanti per classe: 16 

	PROCEDURE DI NOTIFICA DEGLI ATTI
	Argomenti: notifiche atti

	
	Docenza: Interna Partecipanti: 72 Classi: 2 Durata: 12

	
	 Media partecipanti per classe: 36

	CLASSIFICAZIONE INTERNAZIONALE DEL FUNZIONAMENTO, DISABILITA’ E SALUTE (I.C.F.)
	Argomenti: Illustrazione teorica dello strumento I.C.F. – Ipotesi applicative, discussione e valutazione  

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 21 Classi: 5 Durata: 19 Media partecipanti per classe: 4 

	LA PROCEDURA PENALE MINORILE
	Argomenti: Norme di procedura penale minorile, L’arresto in flagranza.

	
	Docenza: Interna Partecipanti: 216 Classi: 9 Durata: 12  Media partecipanti per classe: 22 


	SERVIZI DI POLIZIA STRADALE 
	Argomenti: Tecniche di verbalizzazione.

	
	Docenza: esterna Partecipanti: 12  Classi: 1 Durata: 40  Media partecipanti per classe: 12

	L’AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE A TEMPO DETERMINATO
	Argomenti: I verbali. ZTL e Telepass, il codice della strada.

	
	Docenza: esterna Partecipanti: 14  Classi: 1 Durata: 18  Media partecipanti per classe: 14

	L’AGENTE DI POLIZIA MUNICIPALE DI NUOVA NOMINA. PRIMA FORMAZIONE
	Argomenti: Norme Zona traffico limitato - Codice della Strada - Norme di comportamento - Infortunistica stradale - Compilazione verbali - Funzionamento centrale operativa - Rilievi sinistri - Segnalazioni manuali - Codice penale e procedura penale - Poligono

	
	Docenza: Interna/Esterna  Partecipanti:  14 Classi: 1 Durata: 50 Media partecipanti per classe: 14

	IL REPARTO ANTIDEGRADO: NORMATIVE E GESTIONE PRATICA
	Argomenti: Commercio su aree pubbliche – procedure di polizia giudiziaria.

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 36 Classi: 2 Durata: 12   Media partecipanti per classe: 18

	IL REPARTO ANTIDEGRADO: NORMATIVE E GESTIONE PRATICA
	Argomenti: Commercio su aree pubbliche – procedure di polizia giudiziaria.

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 36 Classi: 2 Durata: 12   Media partecipanti per classe: 18

	AREA INFORMATICA  - OFFICE AUTOMATION

	PROGRAMMA MICROSOFT EXCEL
	Argomenti: Il programma Microsoft Excel, Internet e Posta Elettronica

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 57 Classi: 4  Durata: 30  Media partecipanti per classe: 14

	PROGRAMMA MICROSOFT EXCEL – 2^ EDIZIONE
	Argomenti: Il programma Microsoft Excel

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 16    Classi: 1 Durata: 25  Media partecipanti per classe: 16 

	PROGRAMMA MICROSOFT EXCEL – II livello
	Argomenti: Il programma Microsoft Excel, secondo livello.

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 20 Classi: 2 Durata: 30  Media partecipanti per classe: 10

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS E PROGRAMMA MICROSOFT WORD
	Argomenti: Programma Microsoft Word - Il Sistema Operativo Windows - Internet e Posta Elettronica

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 61 Classi: 5 Durata: 40 Media partecipanti per classe: 12

	IL PROGRAMMA MICROSOFT WORD E MICROSOFT EXCEL PER POLIZIA MUNICIPALE
	Argomenti: Word e Excel

	
	Docenza: Interna/esterna Partecipanti: 38 Classi: 3 Durata: 27 Media partecipanti per classe: 12

	SISTEMA OPERATIVO LINUX
	Argomenti: Modulo avanzato

	 
	 Partecipanti: 26 Classi: 3 Durata: 80  Media partecipanti per classe: 9 

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS e PROGRAMMA MICROSOFT WORD - EDIZIONE PER POLIZIA MUNICIPALE
	Argomenti: Micrososoft Word                       

	
	Docenza: Esterna/interna Partecipanti: 40 Giornate: 2  Durata: 27  Media partecipanti per classe: 20 


	PROGRAMMA MICROSOFT WORD - EDIZIONE PER LA POLIZIA MUNICIPALE 
	Argomenti: Programma Microsoft Word, particolarità

	
	Docenza: Esterna/interna Partecipanti: 28   Classi: 2  Durata: 17  Media partecipanti per classe: 14

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS e PROGRAMMA MICROSOFT EXCEL 
	Argomenti: Il Sistema operativo Windows – Microsoft Excel - Internet e Posta Elettronica

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 14 Classi: 1 Durata: 40  Media partecipanti per classe: 14

	SISTEMA OPERATIVO WINDOWS E MICROSOFT WORD - 2^ EDIZIONE PER POLIZIA MUNICIPALE 
	Argomenti: Sistema operativo Windows

	
	Docenza: Esterna/Interna  Partecipanti:  57 

	
	Classi: 3 Durata: 30  Media partecipanti per classe: 19

	WORD – LE PARTICOLARITA’
	Argomenti: Le particolarità di word – Internet, posta elettronica

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti:  25 

	
	Classi: 2 Durata: 20  Media partecipanti per classe: 12 

	AREA  INFORMATICA / APPLICATIVI SPECIALISTICI E GESTIONALI

	PROCEDURA ODE-UTENTE BASE: GESTIONE DEGLI ATTI E PROVVEDIMENTI AMMINISTRATIVI 
	Argomenti: predisposizioni e lavorazione di DD e DL

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti:  31 Classi: 3  Durata: 8  Media partecipanti per classe: 10

	AUTOCAD 2000: CORSO BASE
	Argomenti: Il programma ed il suo utilizzo

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 14  Classi:1 Durata: 55 Media partecipanti per classe: 14

	SOFTWARE PER GESTIONE DATI  STATISTICI: SPSS
	Argomenti: Pacchetto statistico SPSS

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti:  7 

	
	Classi: 1 Durata: 64  Media partecipanti per classe: 7 

	CRUSCOTTO THEMIS: FORMAZIONE DELLE P.O.
	Argomenti: Utilizzo del cruscotto Themis

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 159  Classi: 17 Durata: 4  Media partecipanti per classe: 9 

	PROGRAMMA PIEMME/SAPIGNOLI: Conti Correnti, Ruoli, Notifiche, Ufficio PRA, depositeria, tabelle, verbali (I, C, T, L), ricorsi, consultazione
	Argomenti: Conti Correnti, Ruoli, Notifiche, Ufficio PRA, depositeria, tabelle, verbali (I, C, T, L), ricorsi, consultazione. 

	
	Docenza: Società Sapignoli Partecipanti: 149 Classi: 14  Durata: 94 Media partecipanti per classe: 11

	PROGRAMMI S.T.R. E LINEA 32
	Argomenti: Aggiornamento area contabilità e sicurezza sui cantieri di lavoro

	
	Docenza: Esterna Partecipanti:  54 Classi: 4 Durata: 3  Media partecipanti per classe: 13 

	PROGRAMMA PER LA GESTIONE DELLE RICHIESTE DI MANUTENZIONE
	Argomenti: Programma per la gestione delle richieste di manutenzione

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti:  103 Classi: 7  Durata: 10  Media partecipanti per classe: 15


	AREA TECNICA E ATTIVITA' OPERATIVE

	LA MANUTENZIONE DEI VEICOLI: CORSO DI AGGIORNAMENTO PER OPERATORI AUTISTI
	Argomenti: Caratteristiche tecniche dell’autoveicolo

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti:  44 Classi: 4 Durata: 10  Media partecipanti per classe: 11

	GUIDA SICURA - 1^ edizione
	Argomenti: 

	
	La guida sicura – aggiornamento e follow up

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 46 Classi: 4  Durata: 12 Media partecipanti per classe: 12 

	GUIDA IN SICUREZZA 
	Argomenti: 

	
	La guida sicura – aggiornamento e follow up

	
	Docenza: Esterna Partecipanti: 61 Classi: 4  Durata: 13 Media partecipanti per classe: 18

	ABILITAZIONE ALL’USO DEI GAS TOSSICI – CONSEGUIMENTO DEL PATENTINO
	Argomenti: Norme e strumenti per l’uso dei gas tossici

	
	Docenza: Esterna  Partecipanti: 9 

	
	Classi: 2 Durata: 24  Media partecipanti per classe:  4,5

	PREVENZIONE INCENDI NELLA PROGETTAZIONE DI OO.PP. - SPECIALIZZAZIONE
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