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Descrittivo di modulo FFA-D-M4 

Gestire e condurre un’unità organizzativa 
 
Competenza operativa 
 
I/Le titolari del certificato di modulo gestiscono un’unità organizzativa nell’ambito della forma-
zione sui piani economico, amministrativo e personale. 
 
Verifica delle competenze acquisite 
 
Presentazione, con commento, della propria unità organizzativa e di un processo centrale di 
gestione (p. es. pianificazione annuale e preventivo, misure per ottimizzare la gestione e il 
flusso dell’informazione, pianificazione delle risorse umane, sviluppo del personale). 
 
Collocazione 
 
Il modulo FFA-D-M4 „Gestire e condurre un’unità organizzativa“ è uno dei moduli richiesti per 
accedere all’esame professionale superiore di responsabile di formazione (livello 3 del sistema 
modulare „Formazione per formatori“): 
 
Requisiti 
 
I/Le partecipanti dovrebbero possedere le conoscenze seguenti (a un livello di approfondi-
mento che corrisponde ai moduli AF-M2, AF-M3, AF-M4 e AF-M5 del sistema modulare “For-
mazione per formatori“): 

− Teorie dell’apprendimento, in particolare per quanto riguarda l’apprendimento nell’età adul-
ta 

− Modelli didattici attuali 

− Principi dei sistemi di quality management più diffusi e i loro standard riguardo alla qualità 
dell’insegnamento e all’amministrazione di corsi 

− Know-how relativo ai processi organizzativi e amministrativi in connessione all’allestimento 
di un’offerta formativa 

− Modelli di dinamica di gruppo e processi tipici in gruppi di apprendenti in team lavorativi 

− Teorie della comunicazione inerenti la gestione di colloqui di consulenza e di valutazione 

− Nozioni di base di contabilità (preventivo, consuntivo, bilancio, conti e tipi di costi)  
 
Dovrebbero ugualmente disporre delle capacità seguenti: 

− Valutare, scegliere e implementare interventi correttivi in gruppi di formazione o in team la-
vorativi 

− Condurre colloqui di feedback e di consulenza 

− Allestire preventivi e consuntivi basandosi su un modello dato 

− Formulare obiettivi chiari e verificabili 
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− Utilizzare le TIC in modo autonomo ed efficace (livello ECDL). 

 
Dovrebbe inoltre disporre di esperienze pratiche negli ambiti seguenti: 

− Amministrazione nell’ambito della formazione 

− Conduzione di un team 

− Conduzione di colloqui di valutazione con collaboratori 

− Allestimento di pianificazioni annuali (risorse finanziarie e umane) 

− Allestimento di preventivi e consuntivi annuali 
 
Obiettivi 
 
I/Le titolari del certificato di modulo 

− sanno utilizzare le strutture e i processi di comunicazione nella loro organizzazione in mo-
do efficace, e sono in grado di adattarli – all’interno della loro unità organizzativa – a con-
dizioni quadro cambiate. 

− sono in grado di assicurare il coordinamento e la comunicazione con altre unità organizza-
tive di livello gerarchico superiore o coordinato, nonché con attori importanti all’esterno 
dell’organizzazione. 

− sanno formulare gli obiettivi e le attività della loro unità organizzativa adeguandoli alle stra-
tegie aziendali. 

− sono in grado – eventualmente avvallandosi della collaborazione di un/a professionista – di 
allestire preventivi e consuntivi annuali per la loro unità organizzativa, in accordo con le di-
rettive aziendali e le strategie e gli obiettivi definiti. 

− sanno eseguire un controlling regolare. 

− sono in grado di pianificare il bisogno a livello di risorse umane per la loro unità organizza-
tiva. 

− sono in grado di scegliere e assumere personale amministrativo e andragogico e di intro-
durre nuovi collaboratori e nuove collaboratrici alle loro mansioni. 

− sono in grado di condurre e accompagnare i loro collaboratori, e di valutare le loro presta-
zioni sul lavoro. 

− sanno condurre colloqui con collaboratori e collaboratrici, per verificare il raggiungimento 
degli obiettivi definiti e per concordare nuovi obiettivi di sviluppo. 

− sia nella pianificazione delle risorse umane sia nell’accompagnamento e nella promozione 
di collaboratori e collaboratrici sanno agire sulla base di principi espliciti riguardo a gender 
e diversity. 

− sanno accompagnare formatori/trici e docenti nei processi di riflessione e valutazione della 
loro pratica, e sono in grado di osservarli nell’attività formativa e di darli un feedback utile. 

− sono di grado di sostenere formatori/trici e docenti quando si tratta di affrontare situazioni 
di formazione particolarmente esigenti o difficoltà particolari. 

− sono in grado di condurre un team di collaboratori e collaboratrici, gestire le differenze a 
livello di provenienza o di capacità in modo costruttivo e con un atteggiamento di stima, e 
di valorizzare le risorse e le forze specifiche di ognuno. 
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− consapevoli del proprio stile di conduzione, sono in grado di gestire i loro punti deboli e di 
sfruttare i loro punti di forza in favore di un atmosfera lavorativa piacevole, aperta e stimo-
lante. 

− sanno formulare mandati per persone o servizi esterni, condurre le trattative inerenti il vo-
lume, il contenuto, i termini dei lavori commissionati e la qualità dei prodotti, nonché di sti-
lare i contratti relativi. 

 
Durata 
 
Il modulo comprende almeno 45,5 ore di corso, di cui almeno un quarto in un setting di super-
visione, e circa 90 ore di apprendimento autogestito (durata totale ca. 135 ore, corrispondono 
indicativamente a 4.5 ECTS). Il tempo di apprendimento autogestito (parzialmente guidato) 
comprende tutte le attività legate all’apprendimento, come per esempio letture di approfondi-
mento, elaborazione delle verifiche delle competenze del modulo ecc. Questo può variare a 
secondo delle conoscenze e abilità precedentemente acquisite. 
 
Riconoscimento 
 
Il certificato di modulo è uno dei requisiti per l’ammissione all’esame professionale superiore 
per responsabili di formazione. 
 
Validità del descrittivo di modulo 
 
3 anni 
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Appendice al descrittivo di modulo (FFA-D-M4) 
 
Contenuti del modulo 
 
I contenuti elencati qui di seguito sono da considerare indicativi per gli istituti di formazione (cf. 
anche l’elenco delle competenze e delle risorse del modulo D-M4). Gli istituti di formazione 
dovrebbero concordare delle priorità con i loro partecipanti, oppure integrare altri contenuti 
specifici. 

− Definizione di profili e mansioni professionali 

− Nozioni di base di modelli e strumenti di conduzione 

− Pianificazione delle risorse 

− Conduzione di colloqui di assunzione e di valutazione con collaboratori e collaboratrici 

− Modelli di valutazione di collaboratori/trici 

− Nozioni di base di psicologia del lavoro 

− Presentazione e analisi di strutture organizzative, vie di comunicazione e flussi di informa-
zione 

− Negoziazione con committenti e mandatari (estensione, termini e contenuti dei lavori, qua-
lità del prodotto) e formulazione di contratti 

− Sistemi di quality management: standard relativi ai profili di formatori e docenti 

− Conduzione di team (organizzazione dei lavori nel team, delega di compiti, valorizzazione 
dei singoli collaboratori e delle loro risorse specifiche, chiarimenti) 

− Significato di gender, diversity e gendered diversity 

− Pianificazione del proprio lavoro (stabilire le priorità, delegare e verificare, ecc.) 

− Riflessione sul proprio stile di conduzione e i propri schemi di comportamento in situazioni 
di stress 

 
Direttive per la verifica delle competenze acquisite 
 
La verifica delle competenze acquisite in questo modulo comprende la documentazione, con 
commento, della struttura della propria unità organizzativa e di un processo centrale di gestio-
ne. 
 
Valgono le direttive seguenti: 

− Il lavoro può riferirsi all’ambiente di lavoro e alla posizione attuale oppure a una posizione 
che la persona candidata aveva rivestita nel passato. 

− Può essere esposto e commentato uno dei processi seguenti: 

o Pianificazione annuale (coordinamento con le strategie aziendali, definizione delle prio-
rità, pianificazione delle risorse, definizione di obiettivi e dei criteri di verifica, ecc.) 

o Allestimento del budget annuale (coordinamento con la pianificazione dei lavori e delle 
entrate preventivate, indici importanti da monitorare, misure di controlling previste, 
ecc.) 

o Analisi delle strutture organizzative e dei flussi di comunicazione oppure dei processi di 
lavoro (punti forti e deboli, potenziale di ottimizzazione, ecc.) 
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o Assunzione e introduzione di nuovi formatori o docenti 

o Misure di sviluppo del team, o gestione di conflitti nel team 

o Esempio di un mandato esterno (scelta del mandatario, processo di negoziazione del 
contenuto e delle condizioni del mandato, budget, monitoraggio dei lavori, eventuali dif-
ficoltà riscontrate, ecc.) 

− Il contesto sistemico e la propria posizione nell’organizzazione sono da esporre in modo 
chiaro e trasparente. 

− Il proprio ruolo va decritto in modo esplicito, le proprie azioni devono essere motivate e 
analizzate con occhio critico. 

 
Il lavoro presentato sarà valutato sulla base dei criteri seguenti. La verifica è superata se tutti i 
criteri sono stati soddisfatti almeno negli aspetti principali. 

− Sono state osservate le direttive. 

− Il lavoro dimostra le abilità e gli atteggiamenti seguenti della persona candidata: 

o Presentare strutture, funzioni e processi in modo comprensibile e trasparente utilizzan-
do strumenti adatti 

o Analizzare strutture e processi e adattarli a condizioni quadro in cambiamento 

o Gestire la complessità, percepire connessioni tra fatti e fenomeni, e identificare mo-
menti e posizioni chiave nei processi 

o Se pertinente per la situazione descritta: pianificare in modo realistico dei processi la-
vorativi e adattare la pianificazione a condizioni quadro cambiate 

o Se pertinente per la situazione descritta: fare una pianificazione finanziaria realistica ed 
efficiente e gestire un processo di controlling mirato 

o Se pertinente per la situazione descritta: coerenza tra strategia, obiettivi, pianificazione 
e utilizzo delle risorse 

o Identificare e analizzare il proprio ruolo nel contesto sistemico e riflettere sul proprio 
agire questo contesto 

o Motivare le proprie opinioni e interpretazioni in modo differenziato 

o Consapevolezza del proprio stile di conduzione e dei propri schemi di comportamento 
in situazioni critiche 

o Riflettere sul proprio comportamento e valutarlo 
 
Il lavoro presentato come verifica delle competenze acquisite sarà valutato dal responsabile di 
formazione o dal responsabile di modulo che deciderà se il lavoro soddisfa alle direttive e ai 
criteri stabiliti, e che farà un breve commento scritto. 

Se il responsabile di formazione o il responsabile di modulo non accetta il lavoro presentato, la 
persona candidata può rielaborarlo e consegnarlo una seconda volta.  

Qualora anche la seconda versione non fosse accettata, la persona candidata dovrà docu-
mentare e valutare un altro caso pratico. 


