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Allegato 5 - Regolamento per la gestione dei
colloqui motivazionali del personale
amministrativo, bibliotecario, tecnico e
ausiliario dell’Universita della svizzera
italiana

del 01.01.2024

vista la Legge sulle scuole universitarie del 3 ottobre 1995 (LSU; in particolare il suo art.10), il
Regolamento della legge sulle scuole universitarie del 18 febbraio 2014 (RLSU), nonché lo
Statuto dell’'Universita della Svizzera italiana,

il Consiglio del’Universita della Svizzera italiana e le altre parti contraenti convengono quanto
segue.

Base legale e principi

Base legale

Art. 1.1 Il presente Regolamento si applica al personale amministrativo,
bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’Universita della svizzera italiana (nel
seguito anche solo USI), come meglio disciplinato all’art. 2 del
Regolamento organico di cui il presente Regolamento costituisce un
allegato.

Definizioni

Art. 2.1 Il colloquio motivazionale si svolge una volta all’anno fra il collaboratore
ed il responsabile diretto, in maniera strutturata, seguendo regole e
modalita precise, comuni a tutto il personale amministrativo, bibliotecario,
tecnico e ausiliario, come meglio definito all’art. 4 del presente
Regolamento.

Art. 2.2 Per i collaboratori con piu di una funzione, € determinante per decidere
sull’applicazione del presente Regolamento, la funzione svolta a titolo
principale.

Art. 2.3 Casi particolari devono essere chiariti consultando il Servizio risorse
umane.
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Oggetto e scopo

Art. 3.1 Il colloquio strutturato annuale € parte integrante del programma di
sviluppo del collaboratore e rappresenta un momento di valutazione del
suo operato.

Art. 3.2 Consente inoltre una riflessione sul lavoro svolto dal collaboratore durante
I'anno trascorso, nonché sugli obiettivi da porsi per I'anno a venire.
Questo strumento non sostituisce peraltro in alcun modo la
comunicazione ordinaria fra il responsabile ed il collaboratore.

Struttura, contenuti, aspetti pratici

Struttura, obiettivi e contenuti del colloquio motivazionale

Art. 4.1 T Gli argomenti oggetto del colloquio sono i seguenti:

a.

uno sguardo retrospettivo sugli obiettivi prefissati 'anno precedente e
un esame dei motivi (tecnici, operativi, organizzativi, ecc.) che stanno
alla base di un eventuale parziale o mancato raggiungimento degli
stessi;

I'analisi del periodo trascorso dal precedente colloquio, con
I'allestimento di un bilancio dei punti di forza del collaboratore e dei
punti da migliorare, delle competenze messe in atto nella gestione del
lavoro, del comportamento mostrato, della formazione svolta, delle
esperienze acquisite e dei rapporti di lavoro intercorsi;

la verifica del mansionario del collaboratore e un’eventuale necessita di
aggiornamento dello stesso;

la definizione degli obiettivi del collaboratore per 'anno successivo;

la valutazione da parte del responsabile, che tenga conto di tutto
quanto indicato ai punti precedenti, nonché la valutazione di
riconoscimenti particolari come gratifiche salariali o promozioni di
carriera (entro i limiti previsti in questi casi dal Regolamento organico);

2 L’art. 6 del presente Regolamento disciplina i casi in cui il collaboratore
non condivide le valutazioni e i pareri del responsabile.
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5. Responsabilita, preparazione e svolgimento

Art. 5.1 La preparazione e lo svolgimento dei colloqui motivazionali seguono di
norma il seguente schema:

a. il Servizio risorse umane da avvio, entro fine novembre, al ciclo
annuale di colloqui motivazionali attraverso una comunicazione
generale a tutti i responsabili dei servizi e a tutti i collaboratori. Se
necessario, fornisce adeguata assistenza e aiuta a determinare il
coinvolgimento di ulteriori figure durante i colloqui;

b. iresponsabili di servizio organizzano i colloqui nei mesi di gennaio fino
a meta febbraio. In questo lasso di tempo sono liberi di stabilire un
calendario (con orario e luogo) secondo le esigenze del servizio,
prestando attenzione a informare preventivamente i collaboratori, con
sufficiente preavviso (minimo 7 giorni), affinché sia possibile
un’adeguata preparazione.

Art. 5.2 T Luogo e condizioni dell'incontro devono essere adeguati, tenuto conto
della delicatezza dei temi trattati e dell’esigenza di garantire la completa
confidenzialita. Occorre segnatamente prevedere una durata del colloquio
di almeno un’ora, ed eliminare eventuali fattori di disturbo.

2 Vigono inoltre le seguenti prescrizioni:

a. durante il periodo di preparazione tra dicembre e meta gennaio,
responsabile e collaboratore si preparano al colloquio mediante una
riflessione individuale sulla base della scheda “Colloquio motivazionale
annuale’;

b. il responsabile valuta ed elabora delle proposte di misure di sviluppo
per il collaboratore, in linea con le esigenze del servizio e dellUSI, per
poter eventualmente ridefinire e aggiornare il mansionario del
collaboratore;

c. ll collaboratore esamina i propri bisogni e immagina eventuali proposte
di misure di sviluppo, da condividere e discutere con il proprio
responsabile durante il colloquio;

d. qualora previsto o richiesto, sono coinvolte altre figure oltre al
responsabile diretto, in particolare un responsabile funzionale;

e. durante il colloquio, il responsabile e il collaboratore redigono insieme
un verbale che dovra venir sottoscritto da ambedue le parti;

f. il responsabile consegnera il verbale firmato dalle parti al Servizio
risorse umane secondo le modalita comunicate da quest’ultimo
allinizio dell’'intero processo. Una copia del verbale firmato rimane al
responsabile e una copia verra consegnata al collaboratore;

g. il Servizio risorse umane & responsabile della raccolta e della
conservazione di tutti i documenti relativi ai colloqui. E peraltro
incaricato di monitorare I'intero processo e di garantire la
comunicazione agli organi superiori;

h. il Servizio risorse umane provvede ad attivare/svolgere tutte le
procedure implicate;

i. diregola, un eventuale adeguamento retributivo avviene nel mese di
marzo, con effetto retroattivo a far tempo da gennaio.
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Disposizioni in caso di divergenze d’opinione e/o di
mancanza di una firma

Art. 6.1 ' In caso di divergenze di opinioni nella stesura del verbale, il collaboratore
ha la facolta di inserire propri commenti nel verbale.

2 |l responsabile puo a sua volta commentare quanto scritto dal
collaboratore.

Art. 6.2 " Il collaboratore non & tenuto a firmare il verbale se non & d’accordo con
quanto scritto dal responsabile e/o con la valutazione finale attribuitagli
dal responsabile.

2 In questo caso ha la possibilita di chiedere attraverso il Servizio risorse
umane un ulteriore incontro di approfondimento e di chiarimento con il
responsabile, in presenza del superiore di quest'ultimo e/o di un
rappresentante del Servizio risorse umane.

Art. 6.3 T Il responsabile, ritenute le risultanze di questo ulteriore incontro, potra
prendere in considerazione eventuali modifiche rispetto alla valutazione
fatta precedentemente.

2 Se persistono divergenze, il Servizio risorse umane dovra interpellare gl
organi superiori.

3 Per ulteriori questioni, fanno stato gli artt. 66 e segg. del Regolamento
organico.

Documentazione

Art. 7.1 Per lo svolgimento dei colloqui viene messa a disposizione dal Servizio
risorse umane una scheda ad hoc che verra usata sia in fase di
preparazione del colloquio, sia per il colloquio stesso.

Art. 7.2 L’accesso alla scheda del colloquio € disciplinato come segue:

a. il Servizio risorse umane ha accesso a tutti i documenti dei verbali
finali;

b. il responsabile diretto ha accesso a tutti i documenti del verbale finale
del proprio servizio;

c. il collaboratore ha accesso ai propri documenti con i propri verbali
finali.
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