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Introduzione 

 

Il presente toolkit è collegato al Manuale di Valutazione delle Competenze e presenta una serie 

di checklist e modelli pensati per aiutare le aziende a implementare un'analisi dei fabbisogni di 

competenze e formativi. 

Le prime tre checklist possono essere lette come una guida passo passo per la valutazione dei 

fabbisogni formativi, partendo dalla situazione complessiva e dalla strategia aziendale generale 

per poi passare alle questioni relative alle competenze digitali. 

La checklist del profilo aziendale consente all'utente di preparare il terreno per l'analisi dei 

fabbisogni formativi, determinando il punto di partenza dell'azienda in termini di 

digitalizzazione, utilizzo (previsto) di soluzioni e strumenti di AI/VR in azienda ed aspetti 

generali relativi alla formazione. 

La checklist per la valutazione dei fabbisogni di competenze permetterà all'utente di ottenere 

una panoramica sull'implementazione di soluzioni di AI/VR e sui relativi fattori tecnici e legati 

alle competenze. Allo stesso tempo, l'utente potrà verificare se sono stati identificati i profili 

professionali e le competenze chiave e se sono stati effettuati la valutazione dei fabbisogni 

formativi e la stesura di un piano e di una tabella di marcia per la formazione. 

La checklist del piano di formazione sulle competenze digitali si concentra sulla valutazione dei 

fabbisogni formativi e sui relativi interventi. 

Le checklist successive consentono all'utente di verificare se il quadro delle competenze e il 

piano di formazione contengono tutti gli elementi necessari. 

Infine, i modelli successivi offrono all'utente un supporto pratico per realizzare un'analisi dei 

fabbisogni di competenze: 

• Il modello di questionario di autovalutazione delle competenze del personale può 

essere adattato alle esigenze aziendali. 

• Il modello di analisi SWOT aiuta l'utente a identificare i punti di forza, di debolezza, le 

opportunità e le minacce dell'azienda in relazione ai fabbisogni di competenze. 

• Il modello del quadro delle competenze e i suggerimenti pratici consentono all'utente di 

definire i fabbisogni di competenze dell'azienda. 

• Il modello del profilo delle competenze esistenti sul posto di lavoro offre all'azienda una 

struttura per definire i profili di competenze desiderati e verificare il livello di conformità 

dei dipendenti rispetto a questi. 
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Valutazione dei fabbisogni di competenze - Lista di controllo 

del profilo aziendale 

Argomento Stato Commenti 

STRATEGIA 
AZIENDALE  

✓  

Valori fondamentali 
dell'azienda  

  

Struttura organizzativa 
(dipartimenti, dimensioni) 

  

Azienda internazionale / 
nazionale 

  

Mercati coperti   

Effetti dell'attuale 
situazione economica 
sull'azienda 

  

Livello di digitalizzazione 
dell'azienda 

  

Utilizzo (previsto) di 
AI/VR/SI nell'azienda 

  

Responsabile della 
formazione nell'azienda 

  

Esiste un budget annuale 
per la formazione del 
personale (Sì/No) 

  

Se sì, importo 
approssimativo 

  

Altri aspetti rilevanti da 
menzionare 
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Valutazione dei fabbisogni di competenze - Lista di controllo 

Argomento Stato Commenti 

Il piano di 
implementazione di 
AI/VR/SI è disponibile 

  

Sono stati definiti obiettivi 
riguardo a: 
- Implementazione tecnica 

di AI/VR  
- Esigenze in termini di 

competenze AI/VR/SI 

  

Sono state identificate le 
competenze chiave in 
ambito: 
- tecnico 
- di settore 
- di gestione dei dati 
- di considerazioni etiche 

  

I vari job profiles coinvolti 
sono stati definiti 

  

La raccolta dei dati è 
organizzata e include ed 
integra il feedback della 
forza lavoro  

  

L'analisi dei dati è stata 
effettuata 
- Raggruppamento dei 

risultati in linea con i job 
profiles 

- Classificazione delle 
competenze in termini di 
importanza e urgenza 

  

Vengono redatte 
raccomandazioni, ivi 
incluse misure relative 
alla formazione e non 

  

Vengono redatti il piano di 
formazione e la tabella di 
marcia 
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Lista di controllo del piano di formazione 

sulle competenze digitali 

Argomento Stato Commenti 

FORMAZIONE DIGITALE 
DEL PERSONALE 

✓  

Valutazione delle 
competenze necessarie 
per la digitalizzazione 
- Lavoro a distanza  
- E-commerce 
- Analisi dei dati 
- Competenze in materia 

di IA/VR 
- Altro 

 

  

Valutazione delle 
competenze trasversali 
relative alla 
digitalizzazione  
- Lavoro di squadra 
- Adattabilità/flessibilità 
- Comunicazione 
- Condivisione del lavoro 
- Altro 

 

  

Misure attuali e previste in 
materia di risorse umane 
per la formazione  
- Formazione interna 

all'azienda 
- Formazione esterna 

  

Destinatari della 
formazione 
- Management (indicare i 

diversi livelli dirigenziali) 
- Personale (indicare i 

diversi reparti/funzioni) 
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Lista di controllo del quadro delle competenze 

Argomento Stato Commenti 

DEFINIZIONE DEL 
QUADRO DELLE 
COMPETENZE 

✓  

Sono state definite le 
competenze chiave che 
devono possedere tutti i 
dipendenti 

  

Sono state identificate le 
competenze tecniche e 
funzionali rilevanti 

  

Sono stati sviluppati 
modelli di competenza 
dettagliati per ogni reparto 
o ruolo 

  

È stato definito il numero 
massimo di competenze 
per ruolo 
- 12 per le competenze 

fondamentali 
- 15 per i ruoli senior, 

compresa la leadership 

  

Sono stati assegnati livelli 
di padronanza per tutte le 
competenze in base ai ruoli 
specifici 

  

Sono state personalizzate 
le metriche di performance 
(se applicabile) 
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Lista di controllo del piano di formazione 

Argomento Stato Commenti 

PIANO DI FORMAZIONE 
PER LA FORMAZIONE 
INTERNA ALL'AZIENDA 

✓  

Le aree formative chiave 
sono considerate prioritarie 

  

Le aree di formazione non 
chiave sono menzionate 

  

Sviluppo della formazione: 
- Interno   
- Esterno 
- entrambi 

  

Erogazione della 
formazione: 
Formatori: 
- Esperti interni  
- Esperti esterni 
- entrambi 

  

Modalità di erogazione 
della formazione definita 
- Online 
- In presenza 
- Ibrida 
- Altro  

  

Sono previsti spazi 
adeguati per la formazione 

  

È disponibile il materiale 
formativo necessario 

  

I gruppi target sono definiti   

È definita la durata della 
formazione 

  

È definito il calendario del 
processo 

  

Sono stati sviluppati e 
sono disponibili 
meccanismi di feedback 
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Modello di sondaggio per l'autovalutazione delle 

competenze del personale 

Competenza Descrizione 

Come valuta il suo attuale 
livello di competenze 
(1 molto basso; 2 basso; 3 
medio; 4 buono; 5 molto 
buono) 

  1 2 3 4 5 

Competenze generali 

Capacità 
organizzative 

La persona gestisce il proprio tempo in modo 
efficiente, ha un approccio metodico al lavoro e 
stabilisce le priorità con capacità di giudizio 
equilibrate 

     

Resistenza 
allo stress 

La persona è in grado di lavorare sotto 
pressione e con scadenze ravvicinate. 

     

Adattabilità ...      

Risoluzione 
dei problemi 

…      

Perseveranza …      

Resilienza …      

Lavoro di 
squadra 

…      

Delega dei 
compiti 

…      

Altro... …      

Competenze digitali generali 

Utilizzo degli strumenti MS Office      

Word       

Excel       

Outlook       

PowerPoint       

Teams       

Altro...       

Competenze digitali specifiche 

…       

       

       

 

Linee guida: 

1) Determina le competenze che desideri valutare, sulla base del quadro delle competenze 

della tua azienda. Raggruppa le competenze in diverse categorie, come nell'esempio sopra 

riportato, e utilizza una riga per ogni competenza identificata.  

2) Per ciascuna delle competenze, descrivi come si traducono in azioni concrete nella vostra 

azienda (in base ai valori e alle attività della vostra azienda). 

3) Condividi il sondaggio con il personale nel modo che ritieni più opportuno (online, su 

carta...). 
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Modello per analisi SWOT 

F
a

tt
o

ri
 i

n
te

rn
i Punti di forza Punti di debolezza 

 

 

 

 

 

 

F
a

tt
o

ri
 e

s
te

rn
i Opportunità Minacce 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Punti di forza: si tratta di fattori interni 

che daranno all'azienda un vantaggio 

competitivo nell'adozione dell'IA/VR. In 

termini di competenze, potreste porre 

domande come: quali sono i punti di 

forza dell'attuale personale nell'affrontare 

le nuove tecnologie IA/VR? Ha 

conoscenze sulle tecnologie, ha 

precedenti esperienze in altri campi? Ha 

un approccio aperto ed è pronta per 

nuovi compiti? 

 

Punti di debolezza: si tratta di fattori 

interni che creano uno svantaggio per 

l'azienda nell'adozione dell'IA/VR. Si 

possono esaminare ad es. le seguenti 

domande: quali sono i punti deboli del 

personale? Manca loro la conoscenza 

delle tecnologie? C'è resistenza al 

cambiamento? C'è il timore di perdere 

il posto di lavoro? 

 

 

Opportunità: si tratta di fattori esterni 

che l'azienda può eventualmente sfruttare 

a proprio vantaggio. Che ne dite di 

assumere nuovo personale con le 

competenze pertinenti? Esistono sul 

mercato corsi di formazione adeguati che 

consentano di aggiornare/riqualificare il 

personale? 

 

Minacce: si tratta di fattori esterni che 

potrebbero avere un impatto negativo 

sull'azienda. In termini di competenze, 

potrebbe trattarsi della mancanza di 

formazione immediatamente disponibile 

per l'aggiornamento/riqualificazione del 

personale o di nuove normative sul 

lavoro. 
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Modello di quadro delle competenze 

 

Quadro delle competenze Livello di competenza 
da 1 (base) a 5 (eccellente) 

Competenze 
fondamentali 

   

   

   

Competenze 
funzionali 

   

   

   

Competenze 
tecniche 

   

   

Competenze 
comportamentali 

   

   

   

Competenze di 
leadership 

   

   

   

 

 

 

Modello per l’analisi del profilo delle competenze esistenti 

sul posto di lavoro 

 

Profilo aziendale 
Competenze 
tecniche 
necessarie 

Importanza (bassa, 
moderata, alta, 
molto alta) 

Livello di 
competenza 
richiesto (da 1 - 
base a 5 - 
eccellente) 

Livello di 
competenza 
attuale 
(da 1 a 5) 
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