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A) QUADRO DELLE CONOSCENZE RELATIVE AL SERVIZIO SVOLTO  

COMPONENTI CONOSCITIVE (padronanza delle conoscenze) Livello di 
padronanza  

a) Possesso del quadro concettuale specifico 
insieme delle conoscenze relative alle prestazioni lavorative richieste ed alle modalità 
esecutive 

 

b) Possesso del linguaggio adeguato e pertinente 
possesso ed utilizzo del codice linguistico specifico e condiviso inerente l’ambito 
professionale 

 

c) Conoscenza dei contesti, delle esperienze e delle tendenze innovative 
conoscenza delle tecnologie disponibili per lo svolgimento del servizio, degli strumenti, 
delle risorse e delle procedure utilizzabili, delle esperienze maturate e delle tendenze 
innovative in atto 

 

d) Conoscenza di scopi, valori ed indicatori di qualità 
conoscenza degli indicatori di qualità e delle esperienze-modello: eccellenze, esperienze 
pilota, situazioni avanzate ecc. 

 

e) Conoscenza dei concetti pregressi e della storia 
conoscenza della storia concettuale e tecnologica del settore lavorativo e del compito 
individuale 

 

f) Conoscenza delle fonti di informazione specifiche 
conoscenza delle fonti di informazione relative all’uso di strumenti, risorse e procedure 
per lo svolgimento della prestazione lavorativa richiesta – manuali documenti, pagine 
web, testi, esperti, letteratura settoriale ecc. – e delle relative modalità di accesso 

 

 
 

B) QUADRO DELLE ABILITA’ RELATIVE AL SERVIZIO SVOLT O 

COMPONENTI FUNZIONALI (padronanza esecutiva, abilit à) Livello di 
padronanza 

a) Capacità esecutive o strumentali 
abilità nell’impiego di risorse, procedure e strumenti, specifici per operare 

 

b) Capacità organizzative 
abilità di coordinare e contestualizzare l’azione lavorativa, corrispondere a richieste 
specifiche, ordinare le priorità, rispettare vincoli situazionali, risolvere problemi, 
rielaborare piani e progetti, distribuire i compiti, identificare le connessioni interne ed 
esterne, documentare e conservare materiali 

 

c) Capacità valutative 
abilità di giudicare l’efficacia e l’efficienza delle prestazioni, di monitorare l’agire e 
controllarlo nei contesti 

 

d) Capacità strategiche 
abilità di pianificazione ed esecuzione autonoma individuale e collaborativi 

 

e) Capacità relazionali 
abilità di apprendere e comunicare esperienze, concetti, problemi, ipotesi, prospettive 
attraverso forme linguistiche – orali e scritte – verbali ed iconiche; abilità nel 
collaborare con altri: condividere e far condividere, coordinarsi, mediare, percepire 
problemi collettivi, portare contributi, ecc. 

 

f) Capacità di controllo dell’impegno, continuità, insistenza, adeguamento alle 
aspettative 
abilità di controllare il proprio impegno: motivazioni, continuità, insistenza, resistenza 
alle frustrazioni, percezione delle aspettative, ecc. 

 

g) Capacità autoriflessiva 
abilità di conoscere e controllare il proprio agire: selezionare ed organizzare il materiale 
da utilizzare, stimare le difficoltà del compito, stimare le capacità personali, distribuire 
l’attenzione, rappresentare quanto prodotto, identificare cause o sedi di esito 
positivo/negativo, riflettere sul proprio stile lavorativo 
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C) SCALA DEI LIVELLI DI PADRONANZA – PROFESSIONALIT A’ 
 

DESCRITTORI DEI LIVELLI SCALA 
DESCRIZIONE 

SINTETICA  
 
OTTIMO 
Elevata padronanza delle competenze: possiede totalmente 
e sempre l’insieme delle conoscenze inerenti l’ambito 
professionale, che applica e regola in modo altamente 
qualificato e specializzato. 
Rendimento pienamente soddisfacente al ruolo ricoperto 
 

A 

sempre, 
elevata 

competenza, 
specializzazione 

 
BUONO 
Buona padronanza delle competenze: possiede quasi 
sempre l’insieme delle conoscenze inerenti l’ambito 
professionale, che applica e regola in modo autonomo. 
Rendimento al di sopra della media 
 

B 

quasi sempre, 
buona 

competenza, 
esecuzione 
autonoma 

 
SUFFICIENTE 
Normale padronanza delle competenze: possiede 
frequentemente l’insieme delle conoscenze inerenti 
l’ambito professionale, che applica e regola in modo 
adeguato e soddisfacente. 
Rendimento nella media 
 

C 

frequente, 
normale 

competenza, 
capacità 

applicativa 

 
INSUFFICIENTE 
Inadeguata padronanza delle competenze: possiede solo 
alcune conoscenze inerenti l’ambito professionale, che 
applica con fatica, in modo discontinuo e disorganizzato. 
Rendimento limitato 
 

D 

poche volte, 
inadeguata 

competenza, 
alcune 

conoscenze 

 
SCARSO 
Scarsa padronanza delle competenze: possiede in modo 
inadeguato l’insieme delle conoscenze inerenti l’ambito 
professionale, che non riesce quasi mai ad applicare e 
regolare in modo adeguato e pertinente. 
Rendimento inconsistente 
 

E 

quasi mai, 
scarsa 

competenza, 
scarse 

informazioni 
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Autovalutazione delle funzioni attualmente svolte
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formazione

ispezioni ad uffici giudiziari o UNEP

gestione archivio documentale

attività di segreteria

sorveglianza

gestione albi CTU e periti

intercettazioni telefoniche

segreteria indagini preliminari

sviluppo software

casellario giudiziale

gestione beni patrimoniali

cancelleria civile - volontaria giurisdizione

esecuzioni immobiliari / mobiliari

gip / gup / riesame

gestione biblioteca

servizi contabili

gestione personale amministrativo

dirigenza uffici giudiziari

dirigenza uffici NEP

spese di giustizia

gestione personale di magistratura

cancelleria civile - contenzioso

servizi ausiliari e di anticamera

gestione concorsi ed esami

rilevamento dati statistici

ufficio iscrizione - Procura Repubblica

recupero crediti

esecuzione penale

dibattimento penale

notifiche ed esecuzioni

programma Valeri@

amministratore di sistema

cancelleria civile - sezione lavoro

consegnatario economo

cancelleria fallimentare

affari civili - Procura Repubblica

corpi di reato

guida automezzi

ricezione atti civili

servizi amministrativo-contabili ufficio NEP
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E) Addetti alle funzioni oggetto dell'autovalutazio ne
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ufficio iscrizione - Procura Repubblica
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gestione personale amministrativo

servizi contabili

esecuzioni immobiliari / mobiliari

rilevamento dati statistici

affari civili - Procura Repubblica

notifiche ed esecuzioni

casellario giudiziale

servizi amministrativo-contabili ufficio NEP

corpi di reato

dirigenza uffici giudiziari

cancelleria civile - sezione lavoro

consegnatario economo

gestione personale di magistratura

sorveglianza

attività di segreteria

cancelleria fallimentare

gestione biblioteca

gestione concorsi ed esami

guida automezzi

programma Valeri@

formazione

recupero crediti

amministratore di sistema

dirigenza uffici NEP

gestione albi CTU e periti

ispezioni ad uffici giudiziari o UNEP

sviluppo software

gestione archivio documentale

gestione beni patrimoniali

intercettazioni telefoniche

ricezione atti civili

segreteria indagini preliminari



Ufficio Formazione Distrettuale – Piano di formazione distrettuale del personale amministrativo per l’anno 2008 
 

 6

F) Campi di istruzione

171
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12 - Commercio, ragioneria, azienda

06 - Scienze giuridiche

03 - Scienze sociali, pedagogiche e psicologiche

05 - Economia e amministrazione

02 - Studi umanistici e beni culturali

00 - Scuola dell'obbligo

10 - Elettrotecnica ed informatica

01 - Arti e musica

08 - Scienze politiche, economiche e bancarie

09 - Matematica, fisica e scienze statistiche

07 - Scienze naturali, biologiche, chimiche e
farmaceutiche

13 - Architettura ed edilizia

18 - Servizi alberghieri e turistici

11 - Ingegneria

14 - Agricoltura, foreste, pesca e scienze
ecologiche

17 - Servizi sociali

04 - Giornalismo, informazione e comunicazione

15 - Veterinaria

16 - Sanità medica e paramedica
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G) Titoli di studio posseduti

138

116

66

58

37

32

31

22

8

7

4

3

2

2

2

1

1

1

1

0 20 40 60 80 100 120 140 160

4.2 - DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE AD INDIRIZZO TECNICO

5.1 - DIPLOMA DI LAUREA - Vecchio ordinamento (corsi di 4/6 anni)

3.1 - ISTRUZIONE PROFESSIONALE (TRIENNALE, QUINQUENNALE, SCUOLE REGIONALI)

4.1 - DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE AD INDIRIZZO PROFESSIONALE

4.3 - ISTRUZIONE MAGISTRALE

2.0 - SCUOLA MEDIA DI PRIMO GRADO

4.4 - DIPLOMA DI ISTRUZIONE SECONDARIA SUPERIORE LICEALE

6.4 - PERFEZIONAMENTI

6.3 - DIPLOMA DI SPECIALIZZAZIONE

5.2 - LAUREA DI PRIMO LIVELLO - Nuovo ordinamento (corsi di 3 anni)

4.6 - ALTRO TITOLO CHE CONSENTE L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA'

4.5 - LICEO  ARTISTICO

1.0 - SCUOLA ELEMENTARE/PRIMARIA

3.2 - DIPLOMA DI ABILITAZIONE ALL'INSEGNAMENTO NELLA SCUOLA MATERNA (TRIENNALE)

5.4 - LAUREA SPECIALISTICA A CICLO UNICO - Nuovo ordinamento (corsi di 5/6 anni)

3.3 - ISTRUZIONE ARTISTICA (TRIENNALE)

3.4 - ALTRO TITOLO CHE NON CONSENTE L'ACCESSO ALL'UNIVERSITA' (NON QUINQUENNALE)

5.3 - LAUREA SPECIALISTICA - Nuovo ordinamento (corsi di secondo livello di 2 anni)

6.2 - MASTER UNIVERSITARIO DI SECONDO LIVELLO
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H) Titoli di studio posseduti e relativi anni di co nseguimento
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I) Livello europeo di conoscenza della lingua ingle se

130

48

21

2

1

0 20 40 60 80 100 120 140

a1 (base)

a2 (base)

b1 (autonomo)

c1 (avanzato)

c2 (avanzato)

 
 

J) Livello europeo di conoscenza della lingua franc ese
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K) Livello europeo di conoscenza della lingua tedes ca
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L) Livello europeo di conoscenza della lingua spagn ola
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