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Versione 1.0

1. CONTESTO
Questo documento fa riferimento principalmente al personale tecnico e amministrativo dell'Università degli Studi di Modena e Reggio Emilia, al quale è destinato un percorso formativo a livello operativo, con lo scopo di garantire una piattaforma comune di conoscenze di base. 

E’ stato poi progettato un percorso formativo per il personale dell’area informatica, da attivare qualora lo si ritenga necessario, e una serie di seminari rivolti ai dirigenti e ai responsabili di unità operative.

2. LA SITUAZIONE ATTUALE

In generale, il personale amministrativo ha limitata padronanza degli strumenti informatici e li utilizza in modo individuale. Limitata è anche la comunicazione tra Uffici e scarsa la condivisione dei documenti.

La conoscenza dell'inglese è limitata a poche unità.

Il modelli di comportamento interno non è chiaro e non esiste un modello per i rapporti col pubblico.

Non si tratta di lacune di professionalità tecnica, che in genere esiste, ma un problema più generale di organizzazione, di aggiornamento, di motivazione e di disponibilità al cambiamento.

Occorre tener presente che la situazione locale non è peggiore della situazione nazionale. La necessità e l’opportunità della formazione continua, compito assegnato alle Università, sono ben note a livello nazionale ed europeo, tanto che esistono iniziative della Comunità e del MURST, che finanzia iniziative nel settore con un apposito capitolo della programmazione triennale.

3. FINALITA'


favorire la diffusione di competenze trasversali, utili a fornire le basi per una cooperazione fra personale con ruoli e responsabilità diverse


presentare le nuove tecnologie ai dirigenti e ai responsabili di unità operative dal punto di vista metodologico, facendo riferimento alla loro applicabilità per l’erogazione dei servizi


migliorare la produttività del personale


migliorare la qualità percepita dall'utente

4. OBIETTIVI

I)
assicurare a tutto il personale una base di conoscenza comune:


patente europea del computer (ECDL)


tecniche di condivisione e ricerca dei documenti


tecniche di lavoro di gruppo


inglese a livello base

II)
assicurare al personale informatico una base di conoscenza tecnologica su:


reti di computer e www


basi di dati


progettazione di siti web

III)
assicurare al personale dirigente e responsabile di unità operative una base di conoscenza metodologica su:


reti di computer e www


basi di dati


pianificazione

IV)
fornire alla Direzione uno strumento che visualizzi le competenze informatiche del personale tecnico e amministrativo e consenta di effettuare ricerche in tempo reale.

5. ATTIVITA’

5.1 Definizione dei corsi e individuazione dei docenti

I programmi dei corsi a livello di base e tecnologico sono ormai consolidati a livello europeo: si tratta di precisare il percorso didattico e i tempi di erogazione.

I programmi dei corsi a livello metodologico sono patrimonio delle università italiane: si tratta di individuare la disponibilità dei docenti.

5.2 Allestimento delle aule e del materiale didattico

Le aule attrezzate con pc in rete disponibili all’Università sono sufficienti.

Si ritiene utile implementare un sito web che contenga, oltre ai programmi, tutto il materiale didattico (appunti e dispense on-line), nonché la registrazione video delle lezioni, per consentire lo studio e l’approfondimento dopo la lezione.

5.3 Predisposizione delle verifiche

Per quanto riguarda la conoscenze di base, si ritiene idoneo utilizzare i test disponibili gratuitamente i rete, che consentono l’autovalutazione prima dei corsi per individuare con precisione i corsi da seguire.

Per i corsi di livello tecnologico e metodologico dovranno essere messi a punto test specifici.

5.4 Implementazione dell’archivio delle competenze informatiche

Si tratta di una semplice tabella, collegata all’anagrafica del personale, in cui registrare la frequenza dei corsi e lo skill acquisito da ciascun partecipante.

Si prevede un’interfaccia web per rendere semplici la consultazione e la ricerca.

5.5 Erogazione dei corsi

I corsi devono essere ripetuti fino a raggiungere la totalità del personale e si può ipotizzare di raggiungere questo obiettivo nell'arco di due anni.

6. RISORSE

Aule attrezzate sono disponibili al CICAIA e in altre sedi.

Per i corsi di base (36 ore) può essere impiegato personale tecnico interno: ipotizzando un target di 300 persone in classi di 30, si devono prevedere 10 edizioni per un totale di 360 ore.

Per i corsi a livello tecnologico (90 ore) può essere impiegato personale docente interno: ipotizzando un target di 30-40 persone, sarebbe sufficiente una edizione, ma l’impossibilità di sospendere i servizi consiglia 2 edizioni per un totale di 180 ore.

Per i corsi a livello metodologico (36 ore) può essere impiegato personale docente interno o esterno: ipotizzando un target di 30-40 persone, sarebbe sufficiente una edizione, ma l’impossibilità di sospendere i servizi consiglia 2 edizioni per un totale di 72 ore.

7. PIANO DI LAVORO

5.1 Definizione dei corsi e individuazione dei docenti
gennaio-febbraio 2001

5.2 Allestimento delle aule e del materiale didattico
febbraio-marzo 2001

5.3 Predisposizione delle verifiche
marzo-aprile 2001

5.4 Predisposizione dell’archivio delle competenze
maggio-giugno 2001

5.5 Erogazione dei corsi
marzo 2001-dicembre 2002

Il piano dettagliato dei singoli percorsi formativi deve essere concordato per assicurare la disponibilità dei docenti e per non interferire con le attività del personale in formazione.

[image: image3.png]OE




[image: image4.wmf]

progetto P01/F

Formazione del personale

dell’Università degli Studi di Modena e Reggio Emilia

Versione 1.0

percorsi formativi

livello operativo

tutto il personale

· Navigazione nel Web e posta elettronica: 2 giornate

· Word: 2 giornate

· basi di Excel e di Access: 2 giornate

livello tecnologico

personale dell’area informatica

· Reti di calcolatori: 3 + 3 giornate (36 ore)

· Basi di dati: 6 giornate (36 ore)

· Progettazione di siti Web: 3 giornate (18 ore)

livello metodologico

dirigenti e responsabili di unità operative

· Reti di calcolatori e World-Wide Web: 2 giornate (12 ore)

· Basi di dati: 2 giornate (12 ore)

· Pianificazione: 2 giornate (12 ore)
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