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PREMESSA 

L’inserimento in nuovo ambito lavorativo è un’esperienza che può creare difficoltà al 
professionista neo inserito che si trova a dover fronteggiare richieste che solo in parte può 
padroneggiare e gestire e che vanno al di là della sola esecuzione del compito tecnico 
professionale. Si tratta di gestire un processo di cambiamento e di apprendimento attraverso il 
quale, oltre a cogliere gli aspetti specifici della professionalità e della competenza richiesta dal 
contesto, il professionista deve perfezionare la sua rappresentazione dell’organizzazione, deve 
analizzare e confrontarsi con le regole e le norme in uso e deve inoltre rielaborare la 
rappresentazione e l’immagine che ha di sé integrandola con i nuovi elementi prodotti dalla nuova 
situazione, incrementare nuove competenze. Risulta evidente come questo processo sia 
complesso e oneroso e talora genera confusione e disorientamento, in particolare nel contesto  di 
strutture a elevata complessità come un’azienda sanitaria , con le sue specificità, prassi e 
procedure. 

 

OBIETTIVI 

Per rispondere a tale esigenza e favorire un  buonorientamento professionale  la UOC Sviluppo 
organizzativo della Asl Latina ha progettato il progetto “on boarding”: un percorso strutturato di 
supportoall’ingresso lavorativo con l’obiettivo di: 

 Facilitare l’inserimento e l’integrazione dei nuovi assunti o operatori in mobilità interna 
nella nuova struttura aziendale, 

 Promuovere il senso di appartenenza, 
 Uniformare il livello di conoscenza dei linguaggi,  delle procedure interne e della filosofia 

del servizio  in azienda, 
 Aumentare la conoscenza delle competenze  professionali dei nuovi lavoratori con la 

realizzazione di un albo aziendale delle competenze formali e informali, 
 Contribuire alla diffusione del wellness organizzativo graziealla valorizzazione delle 

competenze già acquisite e delle potenzialità nonché delle proprie attitudini professionali e 
esigenze professionali espresse dal neo assunto, 

 Definire una reale analisi dei bisogni formativi che scaturisce dalle esigenze del sistema che 
emerge dal gap tra le competenze  del singolo e le necessità dell’azienda. 

L’iniziativa si inserisce in una progettualità di  più vasto orizzonte finalizzata allo sviluppo di un 
wellness organizzativo nella Asl di Latina. 
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Le categorie che fondano il benessere organizzativo sono rappresentate infatti da molteplici 
dimensioni quali: 

- la dimensione relazionale: supporto dei dirigenti e la collaborazione tra i colleghi,  
valorizzazione    delle risorse, la capacità dell’organizzazione di gestire o meno la 
conflittualità; 

- la  dimensione strutturale:  livello di presenza di specifiche condizioni di comfort e 
funzionalità dell’ambiente fisico del lavoro, la percezione della sicurezza e di specifiche 
condizioni dell’ambiente fisico del lavoro; 

- le dimensioni organizzative: chiarezza degli obiettivi organizzativi, fluidità delle procedure, 
la rapidità di decisione ed azione rivolta verso gli obiettivi, la disponibilità delle 
informazioni, la capacità dell’organizzazione di innovare e cambiare;  

- le dimensioni trasversali: presenza di condizioni di equità di trattamento 
nell’organizzazione, il livello di carico e stress percepito nello svolgimento del proprio 
lavoro, le caratteristiche dei compiti, relativamente alle richieste di tipo fisico, cognitivo ed 
emozionale che questi richiedono. 

ANALISI DEL CONTESTO  

Nella azienda Asl Latina si è rivelata dunque un’indeterminatezza e mancanza di standardizzazione 
del processo diaccoglienza-inserimento. 
Infatti, da un’analisi effettuata in collaborazione con la Struttura del Personale, del Reclutamento 
e Medico Competente è emerso che, dall’ingresso nell’organizzazione all’inserimento negli uffici, i 
nuovi dipendenti o i dipendenti in mobilità sperimentano un percorso  di inserimento complesso,   
che necessita di molteplici accessi per l’espletamento dei diversi step  che configurano tale 
percorso. 
Il tempo di attesa, che può variare da pochi giorni ad alcune settimane, viene giustificato come 
funzionale all’adempimento di pratiche burocratiche. 
All’arrivo nella struttura di destinazione, se non in limitati casi, non viene presidiata la fase di 
inserimento attraverso la nomina di un tutor che affianchi il neoassunto e nel raggiungimento 
della sua autonomia professionale all’interno del servizio. 
Da alcune interviste condotte su neo assunti Il tempo indeterminato relativamente al descritto 
processo di inserimento in azienda è emerso che lo spostamento nei diversi settori senza una 
chiara indicazione, la molteplicità di accessi, viene vissuta come una situazione di malessere 
(confusione, smarrimento, sensazione di svalorizzazione) e al contempo come rito obbligato  
oneroso  di passaggio dall’esterno all’interno. 
Dall’amministrazione invece viene considerato una prassi organizzativa e quindi non viene 
percepito inoltre come un problema organizzativo anche se questo si riflette sull’operatività e 
sull’efficienza lavorativa. 
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FASI DEL PROGETTO 
 

 

 

Il progetto ed è stato articolato nelle seguenti fasi: 

a. Analisi del contesto  che ha previsto anche colloqui con i neo assunti e individuazione dei 
ruoli coinvolti nel processo di inserimento del neo assunto; 

b. Definizione idea progettuale   del percorso, degli strumenti informatici e di 
comunicazione/informazione  del progetto; 

c. Condivisione con tutti i nodi del percorso ipotizzato  nell’ambito di  focus group preceduti 
da un percorso formativo ad hoc strutturato  in una parte generale relativa alla salute 
organizzativa e una  parte applicativa che  prevede esamina la bozza di percorso  in 
un’ottica “co-costruttiva” di coinvolgimento di tutti gli  attori implicati nel processo di 
miglioramento. 

d. Realizzazione degli strumenti di comunicazione (questionario) (allegato A) e di 
informazione (Kit Di Benvenuto - allegato D)  

e. Realizzazione di strumenti- scheda informatizzata per la raccolta dei dati e competenze in 
entrata (allegato B) e scheda dii validazione a 6 mesi (allegato C) 

f. Presentazione  del percorso alla Direzione generale per l’approvazione. 
g. Delibera di approvazione 
h. Attuazione dell’intervento; 
i. Restituzione dei risultati; 
j. Monitoraggio e verifica del processo. 
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IL PERCORSO 

 
 
Con il termine “accoglienza” si definisce quella fase di incontro tra il nuovo dipendente e 
l’organizzazione, in cui ha inizio quel processo di reciproco adattamento definito 
“SocializzazioneOrganizzativa”, grazie al quale un individuo diviene capace di acquisire e fare 
propri i valori, le attitudini, i comportamenti e le conoscenze necessarie dell’organizzazione della 
quale diventa parte. 
L’accoglienza rappresenta quindi una faserilevante per promuovere una cultura del 
riconoscimento e della valorizzazione dell’elemento umanocome risorsa per l’organizzazione 
stessa. 
Un'adeguata gestione di questa importante fase, produce riscontri positivi sia sulla salute 
dell'Organizzazione che di tutti i lavoratori, in quanto: influenza positivamente la percezione di 
autoefficacia e la soddisfazione lavorativa, migliora la performance e l'impegno con un 
conseguente miglioramento dell'efficacia ed efficienza organizzativa, migliora la comunicazione e 
la relazione tracolleghi e diminuisce lo stress 
A tal fine il progetto intende è stato disegnato un percorso  di inserimento del neo assunto  il cui 
perno sarà rappresentato dalla UOC Sviluppo Organizzativo. Tale iter prevede una prima fase di  
sviluppo di conoscenza sui valori, la storia, la struttura, i processi, i ruoli ed i servizi per orientare 
alla quotidianità organizzativa anche attraverso strumenti di supporto quali il kit  di benvenuto 
vademecum della socializzazione nel quale sono contenuti oltre a informazioni generali 
sull’azienda , informazioni di carattere generale sul Decreto Legislativo 9 aprile 2008, n. 81e s.m.i., 
concernenti la tutela della salute e la sicurezza nei luoghi di lavoro, diritti e doveri del dipendente, 
formazione e obblighi di privacy. 

In tale fase verrà effettuata l’individuazione e valorizzazione delle competenze e potenzialità 
possedute dai nuovi  assunti attraverso una auto/valutazione  operata con l’ausilio di una scheda 
digitalizzata, con il duplice obiettivo di aumentare la consapevolezza delle proprie capacità e di 
poter utilizzare il risultato nella fase di inserimento presso la struttura di destinazione. 

La definizione delle competenze standard da acquisire per erogare un’assistenza di buona qualità, 
richiede, infatti,  un costante aggiornamento  in linea con l’evoluzione della medicina e con la 
ridefinizione dei ruoli collegata ai nuovi modelli di organizzazione dell’azienda. 
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Segue una  fase di inserimento nella unità operativa di assegnazioneche consiste in un periodo di 
affiancamento di 6 mesi con un tutor designato dal Responsabile/Coordinatore/Posizione 
organizzativa dell’Unità Operativa di assegnazione delneoassunto individua il tutor considerando: 

- la conoscenza delle attività da seguire, nonché la capacità di comunicazione e di 
valutazione 

- dei bisogni formativi; 
- il profilo del neoassunto; 

e garantendo la rotazione, ove possibile. 

Il tutor presiederà all’inserimento che si sviluppa in due livelli: 

I livello: 

- Conoscere gli spazi fisici della struttura 
- Distinguere i ruoli gerarchici nella Unità Operativa e le funzioni degli operatori (dirigenti e 
- personale del comparto) presenti nella struttura e nelle altre strutture dell’Azienda; 
- Conoscere la suddivisione delle attività della Unità Operativa; 
- Conoscere le linee guida, le procedure, i regolamenti e la relativa modulistica interna alla 
- Unità Operativa; 

II  livello 

- Acquisire competenza nell’esecuzione delle funzioni/mansioni/responsabilità specifiche 
Del ruolo ricoperto dal neoassunto 

Nel caso venissero riscontrati dal neoassunto stesso o dal responsabile dell’unità operativa e/o dal 
tutor  problemi di inserimento  verranno affrontati, con incontri specificatamente organizzati 
all’interno della stessa struttura di assegnazione. Al persistere delle problematiche emerse 
verranno analizzate soluzioni possibili nell’ambito di uno specifico gruppo composto da un 
rappresentante della UOC sviluppo organizzativo, il tutor, uno psicologo e il neoassunto. Ove  i 
colloqui non risultino sufficienti alla risoluzione del problema evidenziati lo stesso team 
pianificherà le possibili strategie per il superamento delle criticità.  

Trascorsi i 6 mesi di prova verrà effettuata dal responsabile del reparto congiuntamente al tutor, la 
valutazione del neoassunto per la definizione del superamento del periodo di prova . 

Tale step prevede la compilazione di una nuova scheda nella quale emergerà l’eventuale bisogno 
formativo che scaturisce dal gap esistente tra le competenze che occorre possedere per svolgere 
una determinata attività e quelle possedute dal professionista. 
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ORGANIZZAZIONE  

 

Il progetto prevede l’istituzione di un “UFFICIO NEOASSUNTO”, coordinato dalla UOC Sviluppo 
Organizzativo, che rappresenta un punto di riferimento per il professionista che entra nella 
Azienda  e che ha l’obiettivo di rispondere alle esigenze informative, gestionali ed operative 
connesse al processo di inserimento attraverso la costruzione di un sistema di “rete”, supportato 
da unprocedure condivise e da un sistema informatizzato. 

Grazie a tale ufficio, nel quale sono coinvolte la UOC Personale, Reclutamento e Sviluppo 
Organizzativo e valorizzazione del patrimonio professionale, sarà possibile superare la  
frammentarietà delle procedure, parcellizzazione delle competenze, la discontinuità temporale del 
processo e la attuale mancanza di servizi dedicati specificatamente alle funzioni di accoglienza e  
informazione. 

Flow-chart di rappresentazione del percorso 
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ISTRUZIONI OPERATIVE 

Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

Richiesta di 
personale  

   Atti su 
Fabbisogno 
personale 

Processo avviato dai 
Dipartimenti 

Nulla osta Direzione 
strategica 

    

Predisposizione 
atto deliberativo 
di assunzione  

UOC 
Reclutamento 

    

Atto Deliberativo 
di assunzione 

Direzione 
strategica 

Atto 
deliberativo 

 Albo 
Pretorio 

 

Scorrimento 
graduatorie 

UOC 
Reclutamento 

   Processo di individuazione 
disponibilità ad assumere 
incarico  

Convocazione del 
candidato 

 

 UOC 
Reclutamento 
funzionalmente 
coordinato  dalla 
UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale 
nell’ambito dell’ 
Ufficio del neo 
assunto 

 

PEC 

 

Sede 
Centrale 

Ufficio 
del neo 
assunto 

 

 

Convocazione del candidato 
con apposito calendario 
appuntamenti e predisposizione 
della relativa documentazione 

 

Visita Medico 
competente  

 

Medico del 
lavoro UOS 
Medico 
competente 

 

Visita 
Medica 
Accertamenti 
diagnostici 

 

Ambulato
rio 
Medico 
competent
e 

 

Certificato 
di idoneità 

Il Medico rilascia certificato di 
idoneità alla mansione al 
nuovo assunto e la comunica 
all’ Ufficio del neo assunto per 
gli atti di competenza. 
Predispone ulteriori 
accertamenti per esposizioni ad 
alto rischio. 

 

Predisposizione 
del contratto 

 

UOC 
Reclutamento 

 

Modelli 
standard 

 

Sede 
Centrale 

 

 

Predisposizione amministrativa 
del format di contratto. 

 
Accoglienza in 
Azienda  
(Sottoprocesso 1) 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

 

Kit di 
benvenuto 
Codice di 
comportame
nto 
sottoscritto 
 
 

Sede 
Centrale  
 
Ufficio 
del neo 
assunto 

Sottoscrizi
one dei 
documenti 
presentati 

La  UOC Sviluppo 
Organizzativo e del patrimonio 
professionale provvede 
all’accoglienza in azienda con 
consegna del Kit di benvenuto, 
del Codice di comportamento 
dei dipendenti, inserimento nel 
Data Base dei dati sui bisogni 
formativi relativi agli obblighi 
ope legis, come indicato nelle 
attività di sottoprocesso 1 
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Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

(Sottoprocesso 1) 
A. Colloquio e 
presentazione 
Azienda 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

 Sede 
Centrale  

Documenta
le: registro 
accessi 

Si effettua la prima 
accoglienza, con un colloquio 
volto a presentare al Neo 
assunto l’Azienda e il Percorso 
di Onboarding  

(Sottoprocesso 1) 
B. Consegna Kit 
di benvenuto 
 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

Kit di 
benvenuto 
 
 
Sito web e 
link al Corso 
di 
formazione 
sul tema 
della 
Sicurezza dei 
luoghi di 
lavoro 
 

Sede 
Centrale  
 
Ufficio 
del neo 
assunto 

 Con il KIT di benvenuto si 
forniscono le informazioni 
relative a: 

- Azienda e mission, 
Organigramma/funzionigram
ma e Regolamenti aziendali, 
modulistica di riferimento  

- i diritti e doveri del dipendente 
- Formazione e aggiornamento 

professionale  
- Sicurezza dei luoghi di lavoro 

(D.Lgs. 81/2008 e D.Lgs 
106/2009), con relativo link al 
Corso di formazione sul tema 

-  Sito internet, portale del 
dipendente e relativi 
applicativi software,  

(Sottoprocesso 1) 
C. Consegna per 
sottoscrizione del 
Codice di 
comportamento 
dei dipendenti 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

Codice di 
comportame
nto dei 
dipendenti 

Sede 
Centrale  
 
Ufficio 
del neo 
assunto 

N. 
sottoscrizio
ni Codice 
comportam
ento 

Viene consegnato il Codice di 
comportamento dei dipendenti 
e viene fatto sottoscrivere per 
presa visione al Neo assunto. 

(Sottoprocesso 1) 
D. Compilazione 
scheda d’ingresso 
e autovalutazione 
delle competenze 
da parte del 
Neoassunto  

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

 

Scheda 
d’ingresso e 
autovalutazio
ne delle 
competenze 
da parte del 
Neoassunto 
(All. A) 

Sede 
Centrale  
 
Ufficio 
del neo 
assunto 

 Inserimento nel Data Base dei 
dati personali del Neo assunto, 
con informazioni anagrafiche e 
relative al cursus studiorum e 
professionale, nonché quelle 
relative alle competenze 
acquisite e le aspirazioni. Sono 
censiti i bisogni formativi 
relativi agli obblighi ope legis. 

Colloquio  e 
valutazione scheda 
competenze 

Direttori 
Dipartimento  
afferente o loro 
delegato 

Sede 
dipartimental
e di afferenza 

  Colloquio con il Neoassunto, e 
valutazione Scheda d’ingresso 
e autovalutazione delle 
competenze” ai fini 
dell’assegnazione in U.O.  

Assegnazione alla 
U.O. 

Direttori 
Dipartimento  
afferente o loro 
delegato 

Sede 
dipartimental
e di afferenza 

  A seguito del colloquio la 
Direzione del Dipartimento 
individua la U.O a cui verrà 
assegnato il Neo assunto, da 
segnalare al momento della 
sottoscrizione del contratto di 
lavoro. 
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Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

Data Base delle 
competenze 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

Software 
dedicato  

Sede 
Centrale  

 

Informazio
ni 
contenute 
nel DB 

Software specificatamente 
elaborato per il percorso di 
Onboarding  

Alimentazione 
Albo aziendale 
competenze 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

Albo 
aziendale 
competenze 

Sede 
Centrale  
Ufficio 
del neo 
assunto 
 

Numero di 
schede 
inserite  

I risultati del rilevazioni 
effettuate, alimentano il DB 
costruito ad hoc per la 
definizione dell’Albo aziendale 
delle competenze. 

Monitoraggio 
corretta 
esecuzione 
procedure 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale  

Griglia di 
valutazione  

Sede 
Centrale  
Ufficio 
del neo 
assunto 

Numero di 
procedure 
eseguite 
correttame
nte 

Controllo della corretta 
esecuzione delle procedure 
connesse all’Accoglienza e 
previste nel Percorso di 
inserimento del Neo assunto 

Firma e 
Perfezionamento 
del contratto 

UOC 
Reclutamento  

Modello 
standard/sche
da 

Sede 
Centrale 

Ufficio 
del neo 
assunto 

Data base L’ Operatore amministrativo 
nell’ambito dell’ Ufficio del 
neo assunto predispone il 
contratto da far sottoscrivere al 
neo assunto e  che sarà 
perfezionato con la firma del 
Direttore UOC Reclutamento. 

Il Direttore UOC 
Reclutamento firma il 
contratto che decorre almeno 
7 gg dalla firma, dal primo o 
dal 16 del mese 

 

Ulteriori 
adempimenti 
Amministrativi  

 UOC 
Reclutamento e 
UOC Personale 
funzionalmente 
coordinato dall’ 
Ufficio del neo 
assunto 

  

  

Sede 
Centrale  

Ufficio 
del neo 
assunto 

 

 

Nell’ambito dell’Ufficio del 
neo assunto espleta i successivi 
adempimenti amministrativi 
connessi e conseguenti 
all’assunzione della persona, 
tra cui: rilascio badge, raccolta 
dati personale giuridici e fiscali 
tra cui l’IBAN , invio contratto 
all’ufficio repertorio, rilascio e- 
mail aziendale, nota di presa 
servizio da comunicare alla 
UOC di assegnazione 

Trasmissione atti 
ad uffici interni e 
ad Enti per 
adempimenti di 
legge 

UOC 
Reclutamento e 
UOC Personale 
funzionalmente 
coordinato dall’ 
Ufficio del neo 
assunto 

 Sede 
Centrale  

Ufficio 
del neo 
assunto 

 Nell’ambito dell’Ufficio del 
neo assunto espleta i successivi 
adempimenti amministrativi 
connessi e conseguenti 
all’assunzione della persona, 
tra cui le comunicazioni 
all’INPS, all’INAIL, PagoPa, 
etc. 

Presa in carico da 
parte della U.O di 
assegnazione 

UOC di 
assegnazione 

 Sede della 
UOC 
U.O. di 

 Avvio del processo 
d’inserimento del neo assunto 
nella U.O. di assegnazione da 



 
          Onboarding 
 

Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

Assegnazi
one 

parte del Direttore/coordinatore 

 

Nomina Incaricato 
di Privacy 

Dir Ospedaliera 
/Distrettuale 
facente funzioni di 
datore di lavoro, 
cui afferisce la 
U.O. di 
destinazione 

 

Atto di 
Nomina di 
incaricato 
della Privacy 

Dir 
Ospedalie
ra 
/Distrettua
le 

 La Direzione di presidio o 
distretto provvede a far 
sottoscrivere al Neo assunto 
l’atto di nomina di incaricato 
della Privacy (GDPR UE 
2016/679) 

Individuazione del 
Tutor nella U.O. 
di assegnazione 

UOC di 
assegnazione 

Atto 
d’individuazi
one 

UOC di 
assegnazi
one 

 Il direttore di U.O. e/o 
coordinatore U.O. individuano 
un professionista , 
preferibilmente della stessa 
area professionale, con 
adeguate competenze culturali, 
esperienziali, didattiche, 
organizzative e relazionali con 
attitudine a svolgere attività di 
supervisione. 

Il rapporto massimo è di: 

 1 Tutor/3 neo assunti 
Orientamento in 
U.O. di 
assegnazione e 
individuazione del 
Tutor 

Direttore / 
Coordinatore e 
tutor U.O. di 
assegnazione 

Colloqui, 
supervisione 

U.O. di 
assegnazi
one 

 Il tutor ha il compito realizzare 
le attività di orientamento del 
Neoassunto all’interno della 
U.O. e precisamente: 

- rispetto agli assetti 
organizzativi, linee di attività, 
obiettivi di budget, procedure 
e protocolli in uso, 
presentazione dell’equipe 
multidisciplinare 

- accompagnamento e 
monitoraggio dell’inserimento 

-valutazione del Neoassunto 

-valutazione del gap formativo 
del Neoassunto rispetto al 
ruolo ricoperto, da comunicare 
alla UOC Sviluppo 
Organizzativo e del patrimonio 
professionale 

 
Difficoltà 
d’inserimento 

UOC di 
assegnazione 

   Eventuali difficoltà rilevate e 
segnalate sia dal Tutor sia dal 
neoassunto nel corso dei primi 
6 mesi saranno oggetto di 
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Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

specifico colloquio d uri-
orientamento 

Azioni correttive UOC di 
assegnazione 

   Il Tutor effettua un colloquio, 
anche con la partecipazione di 
altri operatori della U.O, allo 
scopo di individuare e risolvere 
il problema. 

 

In caso di mancata risoluzione 
del problema si deve chiedere 
alla UOC Sviluppo 
Organizzativo e del patrimonio 
professionale- Ufficio del 
neoassunto specifico  colloquio 
di Ri-orientamento del 
neoassunto. 

 

Colloquio di Ri- 
orientamento 

UOC Sviluppo 
Organizzativo 
/U.O. di 
assegnazione/ 
Psicologo e 
Neoassunto 

 

 Sede 
Centrale 

Ufficio 
del neo 
assunto 

 

Report di 
colloquio 

Richiesto da U.O. di 
assegnazione o dal neoassunto, 
in caso di problematiche di 
ordine organizzativo o 
relazionale rilevate nei primi 6 
mesi di prova. 

Analisi delle difficoltà di 
inserimento del dipendente e 
studio di possibili ulteriori 
azioni correttive, rispetto a 
quelle già poste in essere dal 
Tutor 

Sviluppo di nuove 
strategie di 
inserimento 

UOC Sviluppo 
Organizzativo 
/U.O. di 
assegnazione/ 
Psicologo e 
Neoassunto 

  Sede 
Centrale 

Ufficio 
del neo 
assunto 

Report di 
colloquio 
con 
indicazioni 
su attività 
da porre in 
essere 

All’esito del colloquio di ri-
orientamento vengono date 
indicazione di strategie utili ad 
appianare i problemi di 
inserimento del neoassunto, 
compresa eventuale 
riassegnazione in altra U.O.   

Valutazione del 
neo assunto da 
parte del tutor 

Tutor dell’UO di 
assegnazione  

Colloquio 
con il 
neoassunto 

Scheda di 
valutazione 
d’inseriment
o del 
personale 
Neoassunto  
da parte del 
tutor 

UO di 
assegnazi
one 

Alimentazi
one DB 

 

Il tutor dopo 6 mesi effettua il 
colloquio di valutazione con il 
Neoassunto, compila la scheda 
All. B e provvede 
all’inserimento dei dati e 
alimentazione del DB 

  

Valutazione del Neo assunto Colloquio  Alimentazi Il Neo assunto dopo 6 mesi 
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Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

percorso di 
inserimento da 
parte del Neo 
assunto 

con il tutor 

Scheda di 
valutazione 
percorso 
d’inseriment
o da parte del 
Neoassunto  
(All. C) 

one DB effettua il colloquio con il 
tutor, compila la scheda All. C 
e provvede all’inserimento dei 
dati e alimentazione del DB 

Data Base  UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale 

Data Base  Sede 
Centrale 

 Controllo della corretta 
alimentazione del flusso 
informativo per relativa 
valutazione e analisi del 
fabbisogno formativo.  

Indagine di 
Customer 
satisfaction 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale 

Piattaforma 
URP Evoluto 

On line 

  

Numero di 
questionari 
somministr
ati  

Somministrazione del 
questionario di valutazione al 
neoassunto al termine dei 6 
mesi di prova. Analisi e 
valutazione dei dati, che 
concorre alla definizione del 
report da comunicare alla  
Direzione strategica, in 
relazione alle procedure di 
accoglienza. 

Valutazione 
positiva del 
periodo di prova 

U.O. di 
assegnazione 

 Sede 
Centrale 

Ufficio 
del neo 
assunto 

 Il Direttore/coordinatore U.O. 
assegnazione provvede a 
comunicare alla Direzione 
dipartimentale e alla UOC 
Personale gli esiti positivi della 
valutazione del periodo di 
prova, al fine di provvedere al 
perfezionamento degli atti 
amministrativi relativi alla 
prosecuzione o risoluzione del 
rapporto di lavoro 

Monitoraggio e 
valutazione del 
processo 
inserimento e 
report 

UOC Sviluppo 
Organizzativo e 
del patrimonio 
professionale 

Database Sede 
Centrale  

Report su 
processo 
On 
boarding 

Verifica del completo e 
corretto processo di 
inserimento del neo assunto e 
realizzazione del report da 
comunicare alla Direzione 
strategica 

Presa d’atto e 
comunicazione del 
mancato 
superamento del 
periodo di prova 

 
UOC Personale 

Modello 
standard  

Sede 
Centrale 

 

Atti di 
comunicazi
one sul 
mancato 
superament
o del 
periodo di 
prova 

Iter amministrativo di presa 
d’atto che si conclude con la 
risoluzione del rapporto di 
lavoro 

Assegnazione 
definitiva 

Direzione 
Strategica e/o 

Modello 
standard 

Sede 
Centrale 

Atti di 
assegnazio

Dopo il superamento del 
periodo di prova si effettua 
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Attività Esecutore/i Strumenti Dove Misurazio
ne 

Chiarimenti 

 Direttore di 
Dipartimento 

Ufficio 
del neo 
assunto 

ne l’assegnazione definitiva del 
neo assunto presso la U.O.  
individuata nei primi 6 mesi o 
ad altre, in relazione al 
fabbisogno del personale e alle 
competenze rilevate. 
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ONBOARDING E DISABILITÀ 

La diversità viene riconosciuta come risorsa da valorizzare già dal 1948 dalla stessa  Costituzione 
italiana (art.3), la quale sancisce i principi di uguaglianza e tutela dei soggetti deboli, affermando 
che: “ogni cittadino inabile al lavoro e sprovvisto dei mezzi necessari per vivere ha diritto al 
mantenimento e all'assistenza sociale. I lavoratori hanno diritto che siano preveduti ed assicurati 
mezzi adeguati alle loro esigenze di vita in caso di infortunio, malattia, invalidità e vecchiaia, 
disoccupazione involontaria. 

In tale ottica per quanto relativo a operatori con  disabilità in relazione alle  esigenze aziendali e 
lavorative verrà definito un programma personalizzato di interventi, per risolvere in maniera 
efficace gli ostacoli  presenti nei diversi setting di lavoro, con l’individuazione di un responsabile 
dell'inserimento lavorativo. 

Percorsi specifici saranno, altresì organizzati nel settore formativo quali ad esempio corsi di 
formazione per non udenti.  
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Allegato 1 

INDAGINE DI CUSTOMER SATISFACTION 

 

IL PROCESSO DI ONBOARDING 

 

COME VALUTA IL PERCORSO?  
 
□ Estremamente uƟle □  Molto utile   □Abbastanza uƟle   □Poco uƟle  □Non uƟle 
 

 

GLI INCONTRI  CON LA UOC SVILUPPO ORGANIZZATIVO SONO STATI INTERESSANTI?  
 

□Estremamente □Molto□Abbastanza□Poco□Molto poco 
 
 

I CONTENUTI TRATTATI E  I MATERIALI CONSEGNATI  SONO STATI UTILI?  
 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
 
 

HO ACQUISITO MAGGIORE CONOSCENZA DELL’ORGANIZZAZIONE? 
 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
 

 QUANTO IL PROGETTO PROMUOVELA  VALORIZZAZIONE E RICONOSCIMENTO DELLE 
COMPETENZE? 
 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
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QUANTO IL PROGETTO CONSIDERA   I BISOGNI E LE NECESSITÀ DEI NUOVI  
DIPENDENTI ? 
 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
 

 

QUANTO IL PROGETTO PROMUOVEUNAFORMAZIONE LEGATA ALLE REALI ESIGENZE 
DELL’OPERATORE NEL SUO RUOLO AGITOALL’INTERNO DELL’ORGANIZZAZIONE? 

 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
 
 

QUANTO IL PROGETTO PROMUOVE I SEGUENTI ASPETTI? 
 
Riflessione sugli aspetti inerenti il proprio lavoro  in particolare tra le aspettative e realtà       
organizzativa 
□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco  

 

SI È CREATO UN CLIMA  POSITIVO CON L’AZIENDA? 
 

□ Estremamente □ Molto□Abbastanza  □Poco  □Molto poco 
 
 

PUÒ INDICARCI POSSIBILI AZIONI DI MIGLIORAMENTO?  
 
…………………………………………………………………………………………………………..…………………….. 
 
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 
 
Data_____________________ 
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ONBOARDING ALLEGATO A  

Scheda d’ingresso e autovalutazione delle competenze da parte del Neoassunto 

ONBOARDING ALLEGATO B  

Scheda di valutazione d’inserimento del personale Neoassunto da parte del tutor 
(dopo 6 mesi) 

ONBOARDING ALLEGATO C  

Scheda di valutazione percorso d’inserimento da parte del Neoassunto (dopo 6 mesi) 

ONBOARDING ALLEGATO D 

Kit di benvenuto . Manuale delle politiche e procedure aziendali 

 
 

 

 

 


