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UNIVERSITA DEGLI STUDI DI GENOVA

Area direzionale
Servizio organizzazione e programmazione
Settore sviluppo organizzativo

Al Personale tecnico e amministrativo
Ai Dirigenti
Ai Valutatori intermedi e Referenti

LORO SEDI
OGGETTO: Colloquio intermedio personale tecnico amministrativo - anno 2024.

Nel periodo dal I giugno al 30 settembre, tra valutato e valutatore (o, su sua delega, valutatore intermedio
o referente) puo svolgersi un colloquio individuale e privato (colloquio intermedio).

Il colloquio intermedio deve obbligatoriamente svolgersi:

- in caso di richiesta del valutato;

- incaso di significative modifiche di contesto che richiedano un adeguamento delle attese rispetto a quelle
definite nel colloquio iniziale;

- in caso di significativo scostamento delle competenze organizzative dimostrate dal valutato rispetto al
suo standard abituale, allo standard dei colleghi, o rispetto alle attese.

Il Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance vigente prevede altresi che il colloquio sia
obbligatorio nel caso in cui al valutato siano stati assegnati obiettivi individuali non ricompresi nel Piano Integrato
di Attivita e Organizzazione, al fine di verificarne il grado di avanzamento. Tuttavia, per il 2024 tali obiettivi, la cui

ossibilita di assegnazione é stata limitata dal PIAO 2024-2026 e dalle Linee guida allegate alla Circolare n.8 /2024

al solo personale con la posizione di Capo Servizio, non sono stati assegnati, quindi, I'obbligatorieta del colloguio
intermedio é limitata ai tre casi sopraelencati.

Le modalita operative e comunicative da adottare in questa fase sono descritte nelle Linee guida per il
colloquio intermedio 2024, in allegato, mentre il Sistema di Misurazione e Valutazione 2024 ¢ disponibile
all'indirizzo:

https://intranet.unige.it/personaleta/procedure-valutazione-personale

A differenza di quanto previsto per il colloquio intermedio 2023, si sottolinea che I'attestazione del
colloquio intermedio 2024 non richiede alcuna attivita sull’applicativo ValPerf.

Si evidenzia che, a prescindere dall’eventuale svolgimento del colloquio intermedio, € necessaria una
continua interazione con i propri collaboratori al fine di monitorare I'andamento dei servizi offerti, il
perseguimento degli obiettivi e il consolidamento del clima organizzativo.

Cordiali saluti,

IL DIRETTORE GENERALE
(firmato digitalmente)

Per informazioni: tel. 010-209.55942/51884/59324
e-mail: organizzazioneeprogrammazione@unige. it
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1. Informazioni generali

Elementi di valutazione

Come gia illustrato nelle Linee guida per la valutazione del personale tecnico amministrativo allegate alla Circolare
n. 8/2024, ed in particolare nel paragrafo B “L’inizio del processo di valutazione 2024”, per il processo di
valutazione 2024 ¢ vigente il relativo Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance 2024 (di seguito
SMVP), innovato rispetto a quello vigente nel 2023, e disponibile all'indirizzo:

https:/ /intranet.unige.it/personale/Sistemadivalutazionedelpersonaletecnicoamministrativo.html

Le novita per il 2024 riguardano prevalentemente le schede di valutazione, che sono state adeguate ai framework
relativi alle competenze trasversali dei dirigenti! e del restante personale? delle Pubbliche Amministrazioni definiti
dal Dipartimento della Funzione pubblica nel corso del 2023.

I’adeguamento del Sistema ¢ inoltre compatibile con 'ordinamento del nuovo Contratto Collettivo Nazionale di
Lavoro del personale del comparto Istruzione e ricerca - periodo 2019-2021, siglato il 18.1.2024.

Si ricorda infine che a partire dal 2023 il peso del risultato e delle competenze organizzative ¢ differenziato in base
all’Area professionale (ex categoria) e al conferimento degli incarichi.

Per il 2024 non ¢ prevista I'assegnazione di obiettivi di gruppo e non sono stati assegnati obiettivi individuali,
pertanto questi ultimi, come indicato nel SMVP e nel PIAO, sono sostituiti dal risultato della media ponderata
della performance organizzativa di struttura (70%) e di Ateneo (30%), come illustrato nella tabella seguente:

Risultato Risultato Risultato Competenze TOTALE
Obiettivi Performance Performance organizzative

Area professionale individuali o di Organizzativa di organizzativa
gruppo struttura complessiva di
Ateneo

Operatori, Collaboratori (ex B, C) Non assegnati

nel 2024 21% 9% 70% 100%
Funzionari (ex D) Nog ea;szsoezgéPatl 28% 129% 60% 100%
Funzionaril . ‘(ex D) con incarichi di ~ Non assegnati 41% 19% 40% 100%
responsabilita nel 2024
Elevate professionalita (ex EP) No: ;szsgzg:atl 41% 19% 40% 100%
Elevate professionalita con incarichi di ~ Non assegnati 0 o 0 0
responsabilita (ex EP con incarico) nel 2024 38% 2% 40% 100%

! https:/ /www.funzionepubblica.gov.it/articolo/ministro/28-09-2022/accesso-alla-dirigenza-saranno-valutate-
competenze-e-soft-skill

2 https:/ /www.funzionepubblica.gov.it/articolo/dipartimento/09-08-2023 /dm-competenze-trasversali-
personale-non-dirigenziale



Fasi

La valutazione del personale tecnico-amministrativo si svolge nelle seguenti fasi:

(B Assegnazione degli obiettivi di struttura
entro il 31 gennaio dell'anno in corso (approvazione e pubblicazione del PIAO)
Assegnazione degli obiettivi di gruppo o individuali entro il 31 marzo dell’anno in corso (durante il colloguio di valutazione)
VA |llustrazione degli obiettivi entro il 31 marzo dell'anno in corso (valutatore nell'ambito del colloquio individuale di valutazione relativo all'anno
precedente o in colloqui di gruppo)
Chiarimento attese competenze organizzative
1° febbraio — 31 marzo anno in corso (valutatore nell'ambito del colloquio individuale di valutazione relativo all'anno precedente)

Monitoraggio competenze organizzative e grado di avanzamento degli obiettivi durante il corso dell’anno, anche informalmente (valutatore)

Colloguio intermedio
(formalizzato, obbligatorio in caso di richiesta del valutato o di significative modifiche di contesto o in caso di significativo scostamento

delle competenze organizzative dimostrate dal valutato) 1° giugno — 30 settembre
verifica competenze organizzative (valutatore nell’ambito del colloquio individuale intermedio)

S  Autovalutazione
entro il 31 gennaio dell'anno successivo (valutato)

B Valutazione delle prestazioni
1° febbraio — 31 marzo anno successivo (valutatore in colloqui individuali)
Il grado di raggiungimento annuale degli obiettivi € comunicato al personale a seguito della validazione della Relazione Annuale sulla
Performance, entro il 30 giugno dell'anno successivo (Direttore Generale)

[ Procedure di conciliazione su istanza del valutato entro 15 giorni dal termine di svolgimento dei colloqui (Comitato di Garanzia)

I soggetti e le strutture coinvolte nel processo di valutazione

La valutazione riguarda tutto il personale tecnico amministrativo in servizio o in posizione di comando presso
I’Ateneo a tempo indeterminato e determinato ed ¢ effettuata dal dirigente della struttura (valutatore) del valutato.
Al fini della valutazione, il valutatore raccogliec una proposta di valutazione da parte del valutatore intermedio, ove
previsto, che a sua volta si avvale delle informazioni fornite dal referente, ove previsto, il quale ha il compito di
acquisirle da tutti i soggetti utili (docenti, utenti, colleghi, altri soggetti).

11 valutatore, 11 valutatore intermedio e 1l referente sono cosi individuati:



VALUTATORE

VALUTATORE INTERMEDIO

REFERENTE

Per il personale delle Aree della Direzione Generale: il Dirigente della relativa Area dirigenziale (per I'Area
Direzionale: il Direttore Generale).

Per il personale di Dipartimenti, Scuole, Biblioteche, Centri e IANUA: il Dirigente dell'Area per le Strutture
Fondamentali.

Aifini delle presenti linee guida, il valutatore & il Dirigente della struttura a cui afferisce il dipendente al momento
del colloquio intermedio.

Egli attua la valutazione avvalendosi anche del supporto dei precedenti dirigenti sia nel caso di successione di
responsabili della struttura a cui appartiene il dipendente sia nel caso di mobilita del valutato.

Per il personale delle Aree della Direzione Generale: il Capo Servizio di competenza.

Per il personale delle Scuole e dei Dipartimenti delle Scuole di Scienze Sociali e Scienze Umanistiche: il Capo
Servizio Coordinamento Amministrativo delle Scuole e dei Dipartimenti cui la struttura fa riferimento.

Per il personale dei Dipartimenti delle Scuole di Scienze Mediche e Farmaceutiche, Scienze Matematiche,
fisiche e naturali e Politecnica che svolge prevalentemente attivita amministrative (o collegate): il Capo Servizio
Coordinamento Amministrativo Scuola/e e Dipartimenti; per il personale che svolge prevalentemente attivita
tecnico scientifiche, sociosanitarie o di laboratorio, il processo valutativo non prevede il Valutatore intermedio.
Per il personale delle Biblioteche: il Capo Servizio Sistema bibliotecario di Ateneo.

Per il personale dei Centri e IANUA e delle altre strutture non riconducibili ad un Servizio, il processo valutativo
non prevede il Valutatore intermedio.

Anche in questo caso si tiene conto della struttura a cui afferisce il dipendente al momento del colloquio
intermedio.

Per il personale delle Aree della Direzione Generale: il Capo Settore.

Per il personale dei Dipartimenti delle Scuole di Scienze Sociali e Scienze umanistiche, per CIELI, CeSAT e
IANUA: il Responsabile Amministrativo;

Per GBH&HBG e SIMAV: il Direttore tecnico scientifico.

Per il personale delle Biblioteche di Scuola: il Direttore del Polo Bibliotecario.

Per il personale dei Dipartimenti delle Scuole di Scienze Mediche e Farmaceutiche, Scienze Matematiche,
fisiche e naturali e Politecnica: il Responsabile Amministrativo o il Coordinatore Tecnico a seconda che il
dipendente abbia svolto prevalentemente attivita amministrative (o collegate) ovvero tecnico scientifiche,
sociosanitarie o di laboratorio.

Per il personale delle Scuole: I'attivita di Referente & svolta dal Capo Servizio Coordinamento Amministrativo
Scuolale e Dipartimenti.

Laddove non esplicitato, I'attivita di Referente viene svolta dal superiore gerarchico diretto del Valutato.
Anche in questo caso si tiene conto della struttura a cui afferisce il dipendente al momento del colloquio
intermedio.




2. 11 colloquio intermedio

Oggetto e finalita

Il valutatore, con I'ausilio del valutatore intermedio e del referente, € tenuto a monitorare durante il corso dell’anno
le competenze organizzative dimostrate dal dipendente e a verificare periodicamente con i valutati, anche in gruppo
e senza formalita, 'andamento generale delle attivita e il grado di raggiungimento degli obiettivi. In particolare, il
valutatore monitora e verifica la qualita dei servizi erogati e delle prestazioni rese all’utenza, anche tenuto conto
dell’impatto della modalita di prestazione dell’attivita da parte del personale.

In questo processo, il colloquio intermedio ¢ volto a evidenziare, limitatamente alla parte dell’anno che precede il
colloquio stesso, eventuali scostamenti delle competenze organizzative del valutato rispetto alle aspettative
collegate al ruolo attribuitogli in sede di colloquio iniziale.?

In questa fase non ¢, viceversa, prevista assegnazione di alcuna valutazione intermedia e il colloquio individuale
deve focalizzarsi sugli aspetti della comunicazione e del miglioramento, avendo quale finalita la condivisione di
informazioni sull’andamento del lavoro nella struttura e la comunicazione di eventuali osservazioni sulle
competenze professionali, relazionali e organizzative dimostrate dal valutato, allo scopo di consolidare
comportamenti efficaci e approntare eventuali interventi correttivi nell’ottica di una migliore erogazione dei servizi,
nonché di rafforzare il clima organizzativo.

Procedura

Casi in cui e previsto il colloquio intermedio

11 colloquio intermedio deve obbligatoriamente svolgersi:
- in caso di richiesta del valutato;
- in caso di significative modifiche di contesto che richiedano un adeguamento delle attese rispetto a
quelle definite nel colloquio iniziale;
- in caso di significativo scostamento delle competenze organizzative dimostrate dal valutato rispetto al
suo standard abituale, allo standard dei colleghi, o rispetto alle attese.

11 Sistema di Misurazione e Valutazione della Performance 2024 prevede altresi che il colloquio intermedio
sia obbligatorio anche nel caso in cui al valutato siano stati assegnati obiettivi individuali non ricompresi nel PIAO,
al fine di verificarne il grado di avanzamento. Tuttavia, per il 2024, tali obiettivi, la cui possibilita di assegnazione ¢
stata limitata dal PIAO 2024-2026 e dalle Linee guida allegate alla Circolare n.8/2024 al solo personale con la
posizione di Capo Servizio, non sono stati assegnati, quindi, ’'obbligatorieta del colloquio intermedio ¢ limitata ai
tre casi sopraelencati.

3 Le schede di valutazione, i cui 10 indicatori comportamentali descrivono, per ciascun ruolo, i comportamenti
attesi, differenziati in base all’area professionale e all’attivita prevalente del dipendente, costituiscono I'allegato 2b
del Sistema di misurazione e valutazione della performance in vigore per il 2024 e sono disponibili all'indirizzo:
https:/ /intranet.unige.it/ petsonaleta/ procedute-valutazione-personale
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Richiesta del colloquio

La richiesta di svolgimento del colloquio, sia da parte del valutato che del valutatore, deve avvenire con modalita
riscontrabili, a garanzia del corretto svolgimento delle procedure (ad esempio, tramite e-mail), e in tempi utili per
Porganizzazione dello stesso entro il 30 settembre.

La richiesta da parte del valutato deve essere rivolta al valutatore, ed eventualmente anche al valutatore intermedio
o al referente. Il valutatore puo svolgere il colloquio direttamente o, sentito il valutato e approfondite le ragioni
della richiesta, puo delegare il colloquio al valutatore intermedio o al referente.

11 valutato ¢ invitato a segnalare, in qualsiasi momento, al Direttore Generale, 'eventuale mancato svolgimento del
colloquio richiesto o qualsiasi problematica insorta in relazione allo svolgimento della procedura, scrivendo
all’inditizzo organizzazioneeprogrammazione(@unige.it.

Nel caso di significative modifiche di contesto o di scostamento delle competenze organizzative dimostrate dal
valutato, il colloquio deve essere disposto, anche su richiesta del valutatore intermedio o del referente, dal
valutatore, che lo puo delegare a tali soggetti.

Svolgimento del colloquio

Nell’ambito del colloquio ¢ necessario evidenziare le eventuali criticita rivolgendo lo sguardo al futuro al fine di
predisporre azioni di supporto idonee a risolverle: se rilevati elementi problematici, occorre concentrarsi sulle
possibili soluzioni.

Si ricorda altresi che la valutazione finale avverra in base al ruolo organizzativo svolto in maniera prevalente dal
valutato nel corso dell’anno.

11 colloquio pud essere svolto direttamente dal valutatore oppure puo essere delegato al valutatore intermedio e al
referente, soggetti cui il sistema assegna un ruolo fondamentale nel processo valutativo.

Al fine di garantire continuita nella gestione delle risorse umane, si consiglia al valutatore di delegare il colloquio,
qualora possibile, allo stesso soggetto che ha provveduto ad illustrare gli obiettivi e le attese 2024.

Per lo svolgimento di un proficuo colloquio intermedio si rimanda all’art. 36 del Sistema di Misurazione e valutazione della
Performance del quale si richiama I'importanza, disponibile qui:

https://intranet.unige.it/sites/intranet.unige.it/files/SMVP%202024%20con%20allegati.pdf

Attestazione del colloquio

A differenza di quanto previsto per il colloquio intermedio 2023, Pattestazione del colloquio intermedio per I'anno

in corso deve avvenire esclusivamente mediante la redazione di un verbale in forma sintetica, di cui il valutatore
deve conservare copia agli atti, e non ¢ pertanto richiesta alcuna attivita su ValPerf.

Comunicazioni al Direttore Generale

11 valutatore ¢ tenuto a segnalare esclusivamente i nominativi dei dipendenti per i quali non ¢ stato possibile
procedere al colloquio, benché esso si configurasse come obbligatorio, le relative motivazioni e le modalita
alternative adottate.

La comunicazione dovra essere effettuata per e-mail al Settore Sviluppo organizzativo all’indirizzo
organizzazioneeprogrammazione(@unige.it entro il 15 ottobre 2024.



11 mancato rispetto dei tempi previsti, in assenza di motivazioni oggettive collegate all’assenza del valutato o del
valutatore, ¢ sufficiente a inficiare la validita del processo con tutte le conseguenze previste in materia di procedure
di conciliazione e di responsabilita dirigenziale.

Casi particolari

Dipendenti assenti per I'intero periodo I giugno — 30 settembre

Per lo svolgimento del colloquio, in presenza o a distanza, valutatore, o suo delegato, ¢ valutato, devono essere in
servizio effettivo.

Nel caso in cui il dipendente, per il quale il colloquio si configura come obbligatorio, sia assente per I'intero periodo
dal I giugno al 30 settembre, il colloquio deve essere recuperato al ritorno in servizio del dipendente e occorre
redigerne un verbale in forma sintetica e conservarne copia agli atti.

Dipendenti in servizio presso due strutture

In caso di contemporanea assegnazione a piu sedi, il valutatore tenuto a effettuare il colloquio intermedio ¢ il
Dirigente della struttura di assegnazione principale.

Personale in distacco o comando

Per il personale in distacco presso altra struttura dell’Atenco, il valutatore ¢ il dirigente della struttura presso la
quale viene prestato il servizio.

Per il personale in distacco o comando in ingresso da altro ente il colloquio avviene con le stesse modalita previste
er il restante personale, fatte salve particolari disposizioni normative e accordi con ’ente di provenienza, per i fini
b >
previsti dalla legge.

Personale in regime di convenzione con il SSN

Per il personale in regime di convenzione con il SSN, il colloquio ha ad oggetto esclusivamente attivita non
assistenziale.

3. Privacy
In ogni attivita descritta tutti 1 soggetti coinvolti si devono attenere alle prescrizioni vigenti in materia di trattamento
di dati personali di lavoratori per finalita di gestione del rapporto di lavoro in ambito pubblico.

Anche nel caso in cui il colloquio venga svolto a distanza, devono essere assicurate ai valutati le garanzie di
partecipazione e di riservatezza adeguate alla procedura.



4. Check list

Si riassumono di seguito le attivita necessarie ad assicurare un efficace svolgimento del colloquio intermedio:

Raccogliere le richieste di colloquio da parte del personale e valutare la presenza di situazioni di
obbligatorieta di svolgimento dello stesso, programmandone il calendario tenuto conto del piano ferie
della struttura e dei periodi di astensione dei dipendenti in part time. Valutare 'opportunita di delegare lo
svolgimento del colloquio a valutatore intermedio o referente.

Verificare le attese assegnate ai valutati per i quali si rende necessario il colloquio, indicate, per il
personale valutato per il 2023, nel campo “ruolo 2024” della scheda di valutazione 2023 disponibile su
ValPerf.

Raccogliere, traendole da ogni altro soggetto necessario (docenti, utenti, colleghi, altri soggetti),
informazioni sulle prestazioni del valutato nella prima parte dell’anno, qualora non note in base ai fatti
osservati direttamente o appresi tramite il referente e il valutatore intermedio.

Preparare il colloquio, identificando, nel caso di scostamenti significativi rispetto alle attese, possibili
interventi correttivi da condividere con il valutato.

Dare ai valutati un congruo preavviso della convocazione al colloquio.

Entro il 30 settembre effettuare i colloqui che si configurano come obbligatori ai sensi del punto 2 delle
presenti linee guida, attuando un ascolto attivo e provvedendo all’attestazione secondo le modalita
indicate.
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