
 
 

 

Disposizioni  
per la gestione dei colloqui motivazionali  
del personale amministrativo1 

Del 18.12.2018 (stato 17.03.2022) 
 
Il Rettorato 
 
Visti gli articoli 9, 30, 31 del Regolamento organico – Contratto collettivo di lavoro per 
il personale amministrativo, bibliotecario, tecnico e ausiliario dell’Università della 
Svizzera italiana (RO-CCL), adotta: 
 
 
I - Principi 

Art. 1 
Campo 
d’applicazione 

Le presenti Disposizioni si applicano al personale dei servizi ai sensi 
dell’art. 48 dello Statuto dell’Università della Svizzera italiana (di seguito 
USI). 
Nel testo i nomi declinati al maschile o maschile plurale sono comprensivi 
anche del femminile o femminile plurale. 

Art. 2  
Definizioni 

Il colloquio motivazionale si svolge di regola una volta all’anno fra il 
collaboratore ed il responsabile diretto, seguendo una struttura precisa e 
comune a tutta l’organizzazione. Si tratta perciò di un colloquio strutturato.  
La struttura del colloquio motivazionale è definita all’art. 4 delle presenti 
Disposizioni. Per i collaboratori che lavorano per diversi servizi si 
considera il servizio dove si ha la percentuale di collaborazione maggiore.  
Per casi particolari decide la Direzione amministrativa.   

Art. 3  
Oggetto e scopo 

Il colloquio strutturato annuale fa parte del programma di sviluppo di ogni 
realtà organizzativa.  
Tale strumento consente una riflessione sul lavoro svolto dal collaboratore 
l’anno precedente, sulle caratteristiche personali dello stesso e sugli 
obiettivi da porsi per l’anno a venire. Esso non deve in nessun caso 
sostituire i colloqui periodici fra il responsabile ed il collaboratore, 
indispensabili per il monitoraggio continuo della situazione relativa al 
servizio, sia in termini di raggiungimento degli obiettivi che di clima 
interno. 

  

                                                      
 
1 Già Regolamento per la gestione dei colloqui motivazionali del personale amministrativo. 
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II - Struttura, contenuti, aspetti pratici 

Art. 4  
Struttura e contenuti 
del colloquio 
motivazionale 

Gli argomenti oggetto di riflessione da parte del responsabile e del 
collaboratore nell’ambito del colloquio:  
• Uno sguardo retrospettivo sugli obiettivi prefissati per l’anno 

precedente ed un esame dei motivi (tecnici, comportamentali o relativi 
al contesto organizzativo in cui opera il collaboratore), che stanno alla 
base di un eventuale parziale o mancato raggiungimento.   

• L’analisi dei punti di forza e dei punti deboli con riferimento alle qualità 
gestionali sia del collaboratore che del responsabile. Tali parametri 
sono definiti dalla Direzione amministrativa, tenendo conto dei ruoli 
specifici e degli aspetti ritenuti di valenza distintiva / prioritaria e delle 
criticità rilevati durante l’anno oppure misurate attraverso l’indagine di 
clima (quest’ultima di regola biennale).  

• I fattori importanti per lo sviluppo dell’USI, in generale, e dell’area di 
appartenenza, in particolare, costituiscono l’oggetto di un’ulteriore 
sezione del colloquio strutturato. Tali fattori sono definiti dalla Direzione 
amministrativa.  

• La definizione degli obiettivi del collaboratore per l’anno successivo.  
• Chiude l’incontro la valutazione finale da parte del responsabile 

(secondo i parametri previsti dal RO-CCL), la quale tiene conto del 
raggiungimento degli obiettivi, degli aspetti comportamentali e del 
contesto organizzativo in cui opera il collaboratore. Nel caso in cui il 
collaboratore non condivida le valutazioni ed i pareri del responsabile, 
ha la possibilità di rendere note le sue obiezioni e riflessioni.  

Nel primo anno di utilizzo, per i servizi che hanno già definito degli 
obiettivi, è data la possibilità di inserire tali obiettivi e tenerne conto.  
Per analogia, i responsabili svolgono il colloquio motivazionale con la 
Direzione amministrativa secondo la medesima struttura.  

Art. 5 
Documentazione 

La struttura del colloquio motivazionale definita all’articolo precedente è 
rispecchiata nei documenti messi a disposizione dalla Direzione 
amministrativa per la preparazione del colloquio:  
• Il documento di preparazione da parte del responsabile  
• Il documento di preparazione da parte del collaboratore  
• Il verbale finale, che deve essere stampato e firmato da entrambi  
Tali documenti sono disponibili sia in forma web che cartacea e sono 
gestiti attraverso un software sviluppato a cura del Servizio informatico 
dell’USI, che consente di preparare, gestire e consultare i documenti che 
verranno completati da collaboratori e responsabili.  
Direzione amministrativa e Amministrazione del personale hanno accesso a 
tutti i documenti dei verbali finali, ogni responsabile ha accesso esclusiva-
mente ai propri documenti di preparazione e ai documenti di verbale finale 
del proprio servizio, ogni collaboratore ha accesso solo ai propri documenti 
di preparazione e può richiedere una copia del verbale finale.   

Art. 6  
Preparazione  
e svolgimento 

La preparazione e lo svolgimento dei colloqui seguono il seguente 
schema di riferimento.  
• I colloqui si svolgono di regola nei mesi di novembre e dicembre, in 

questo lasso di tempo i responsabili dei servizi sono liberi di fissare un 
calendario secondo le esigenze del servizio.  
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• La Direzione amministrativa entro la fine di ottobre prende contatto con 
i responsabili dei servizi per raccogliere suggerimenti e definire 
eventuali criticità.  

• Almeno una settimana prima del colloquio, il responsabile ed il 
collaboratore fissano la data del colloquio specificando orario e luogo.  

• Tanto il responsabile quanto il collaboratore si preparano al colloquio 
mediante una riflessione individuale, compilando il proprio documento 
in ogni sua parte.  

• Luogo e condizioni dell’incontro devono essere adeguati alla 
confidenzialità e alla delicatezza dei temi trattati, prevedendo di regola 
circa un’ora di tempo ed eliminando fattori che potrebbero disturbare il 
colloquio (per esempio il telefono).  

• Il verbale del colloquio strutturato dell’anno precedente nonché i 
documenti preparati daranno un sostegno nello svolgimento 
dell’incontro.  

• Durante oppure alla fine del colloquio il responsabile ed il collaboratore 
compilano assieme il verbale che deve essere debitamente sottoscritto 
da entrambi.  

Per alcuni ruoli è previsto il coinvolgimento nel colloquio dei responsabili 
funzionali. Nel caso in cui non sia possibile giungere ad un accordo da 
verbalizzare, la discussione viene portata alla Direzione amministrativa.  
Se il colloquio è svolto dalla Direzione amministrativa, è possibile per le 
parti chiedere la presenza di un rappresentante dell’Amministrazione del 
personale.  
I responsabili devono essere formati alla gestione del colloquio strutturato 
attraverso queste istruzioni. 

Art. 7  
Entrata in vigore 

Le presenti Disposizioni entrano in vigore a partire dal 01.01.2019. 

  

Disposizioni 
transitorie 

Per i primi colloqui motivazionali, non essendo ancora disponibile il 
software dedicato, verranno utilizzati file in formato pdf con campi 
compilabili, messi a disposizione dal Servizio informatico.  
La Direzione amministrativa invierà ai responsabili i 3 file pdf compilabili 
(documento di preparazione da parte del responsabile, documento di 
preparazione da parte del collaboratore, documento per il verbale finale).  
A sua volta, il responsabile distribuirà i file ai collaboratori e fisserà gli 
incontri secondo le modalità previste.   
I responsabili ed i collaboratori preparano il colloquio utilizzando i file 
distribuiti (rispettivamente: documento di preparazione da parte del 
responsabile, documento di preparazione da parte del collaboratore), che 
ciascuno salverà su proprie cartelle.  
Al termine di ogni colloquio, il responsabile deve salvare il file del verbale 
nella cartella Progetti/Colloqui motivazionali/2019 nel folder predisposto 
per il proprio servizio, rinominando il file aggiungendo “_” e il nome del 
collaboratore (esempio “usi valutazione_servizio X_verbale_Cognome 
Nome”); infine il responsabile deve consegnare l’originale cartaceo 
debitamente sottoscritto alla Direzione amministrativa. 

 


