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GLI ATTORI…

diverse 
professionalità!

2

Ripartizione 
Semplificazione e 

digitalizzazione

Tot. 10 
persone

Ufficio 
transizione 
al digitale

Responsabile 
transizione 

digitale?

Ufficio 
protezione 

dati

Ufficio 
archivio

Dal 2017 ad oggi la 
Ripartizione ha avuto 
____riorganizzazioni

Ufficio 
protocollo

E IL CONTESTO…

in moto perpetuo!

in UNIFE
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Ante 2016

Prime esperienze 
sui processi della 
didattica

2019/21

Piano di 
semplificazione e 
digitalizzazione: 
progetti dedicati a  
gestione 
documentale, re-
ingegnerizzazione 
di processi e 
produzione di 
servizi on line 

2020

Mappatura dei 
processi trasversale, 
cioè utilizzabile da 
diversi uffici e per 
diverse funzioni: 
gestione documentale, 
trasparenza, 
trattamento dati 
personali, 
anticorruzione, risk
management, smart
working, indicatori di 
processo.

OBIETTIVO UNIFE

Semplificazione e 
digitalizzazione

ovvero:
Conoscere i processi 

Descriverli per ripensarli



IL PROGETTO DI MAPPATURA 

dal generale al particolare
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Mappatura

Macro
Info utili per 

CIE 
del processo

Micro
Dettaglio su 

singole attività 
svolte

 Responsabile e attori coinvolti

 Documenti e altri output prodotti, con focus su doc. da 

pubblicare all’albo on-line e doc. firmati digitalmente in 

uscita

 Applicativi utilizzati

 Indicatori di processo

 Trattamento di dati personali (si/no)

 Necessità di pubblicare in trasparenza (si/no)

 Possibilità di smartworking totale o parziale

 Classificazione secondo aree di rischio previste da PNA

 Identificazione di ulteriori ambiti di rischio

 Attori coinvolti e loro ruolo
 Descrizione attività
 Eventuale applicativo software utilizzato per ogni 

attività
 Documenti in ingresso ed in uscita

Dettaglio 
su documenti

 Procedimento amministrativo a cui appartiene
 Forma del documento (digitale, analogica o ibrida)
 Tipo di firma e ruolo del firmatario
 Formato (in caso di file digitale)
 Tipologia giuridica
 Classificazione, fascicolazione, tempo di conservazione
 Informazioni relative all’eventuale pubblicazione nell’Albo 

online

Partendo da un 
campione  
limitato di 

processi, scelti 
nell’area didattica



La lista dei processi 

6

Digitalizzazione
Adempimenti 

normativi

Digitalizzare i processi 
esistenti così come sono 
genera vantaggi molto 
limitati perpetua le 
storture esistenti

Per digitalizzare efficacemente i 
processi esistenti quindi è 
necessario prima ripensarli / 
semplificarli / re-ingegnerizzarli

Sempre più adempimenti 
richiedono di avere una lista 
aggiornata e completa 
(Anticorruzione, GDPR, 
POLA, …)

Lista processi Il punto di partenza sono quindi i 
processi
Se ne parla da anni, ma ci siamo accorti 
che al nostro interno non avevamo una 
lista aggiornata e dettagliata dei processi 
attivi



Cos’è un processo?
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Definizione:

Un processo può essere definito come un insieme di attività correlate o 
interagenti che consentono la trasformazione di elementi in ingresso (input) 
in elementi in uscita (output).

• Come si declina nel nostro contesto?
• Come si identifica un processo?
• Qual è la giusta «granularità» di un processo?
• Quali e quante informazioni ci servono per descrivere un processo?
• Quali sono gli strumenti più adatti a raccogliere e a condividere queste informazioni?
• Quali sono gli scopi che ci si prefigge con la mappatura?
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Processo

Task

Input/Output Documenti

Lista 
Procedimenti

Indicatori di 
performance

Attori

Risk management
Rischio corruttivo

Applicativi

Asset

Trattamento 
dati personali

Registro 
trattamenti

Rischio 
informatico

Amministratori di 
sistema

Piano triennale 
prevenzione 
corruzione e 
trasparenza

Trasparenza

Albo online

Possibile in 
remoto?

POLA

Quali sono le nostre finalità?



Mappatura processi – programma attività
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15/6/2020 riunione 
preliminare

giu - set 2020

ott - dic 2020

giu – dic 2021

Illustrazione finalità 
e modalità di lavoro 

ai dirigenti

Calendario di 
massima delle 

attività

Calendarizzazione e 
svolgimento incontri 

per mappatura MACRO 
uffici sede

Raccolta e consolidamento 
delle informazioni raccolte

Mappatura livello MICRO 
dei processi individuati 

come prioritari dalla 
governance

Mappatura livello MICRO 
Meta-strutture 
(Dipartimenti)



Mappatura MACRO: metodologia di lavoro
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Individuazione lista 
possibili processi

Attribuzione 
processi alle unità 

organizzative

Discussione lista 
processi con 
singola UOR

Responsabile UOR 
compila file con 

informazioni 
processi

Raccolta, revisione, 
omogeneizzazione 

dati inseriti

Analisi e 
riorganizzazione dei 

dati

Messa a 
disposizione dei 

dati nella intranet 
di ateneo



La lista preliminare dei processi
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L’Ufficio Transizione al Digitale ha elaborato un primo elenco di voci (non necessariamente 

corrispondenti a processi) attingendo da varie fonti già utilizzate in Ateneo per altri scopi e 

realizzate direttamente dagli uffici:

● Lista dei processi già mappati

● Funzionigramma

● Portale di Ateneo

● Lista dei processi per anticorruzione 

degli anni precedenti

● Lista dei procedimenti per la 

trasparenza

● Massimario di scarto

Per ciascuna voce è stato inizialmente 

individuato un ufficio come responsabile di 
processo



Incontri e compilazione dei file condivisi
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Qualche giorno prima dell’incontro, è stato condiviso con il responsabile 
dell’ufficio un file contenente un’ipotesi della lista dei processi di 
competenza dell’ufficio, unitamente ad istruzioni di compilazione.

Durante l’incontro, è stato verificato il contenuto del file 
precedentemente condiviso al fine di modificare e/o integrare la lista dei 
processi per rispecchiare la reale attività dell’ufficio e sono state spiegate 
le modalità di compilazione 

Dopo l’incontro, il file esaminato è stato lasciato in condivisione al 
responsabile dell’ufficio per almeno 1 mese, allo scopo di apportare 
eventuali modifiche o completare dati mancanti.

Dopo questo termine il contenuto (previa verifica della fine del lavoro) 
viene bloccato. Eventuali ulteriori modifiche sono possibili solo 
contattando l’ufficio Transizione al Digitale



La raccolta e riorganizzazione dei dati
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Una volta compilati i file vengono raccolti dall’ufficio Transizione al digitale che:

Verifica e armonizza il contenuto inserito dai singoli uffici

Verifica la consistenza dei dati inseriti nei processi trasversali che coinvolgono più uffici, 
mettendo in correlazione le informazioni inserite da tutti gli attori coinvolti

Effettua una nuova valutazione delle voci al fine di individuare se siano effettivamente 
processi, oppure se siano classificabili come fasi o attività di un processo più esteso

Organizza i processi secondo una classificazione logica più funzionale alla loro ricerca e 
messa in correlazione
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Mappatura livello MICRO
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Governance:
individua processi 
prioritari per mappatura 
MICRO

Ufficio Transizione al digitale + UO 
coinvolte:

incontri/intervista in cui si raccolgono 
dati necessari

Ufficio Transizione al digitale:
• Organizza dati raccolti e realizza 

matrici RACI e diagrammi di flusso
• Confronta coerenza dati con la 

Mappatura MACRO e corregge
• Inserisce dati in sito Sharepoint e li 

rende fruibili nella intranet con una 
Powerapp

Ufficio Protocollo:
Completa informazioni mancanti su 
parte documentale



Mappatura livello MICRO
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Powerapp
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Stato dei lavori

78 uffici su 80 
hanno terminato il 

lavoro di 
mappatura MACRO 

Censite 1292 voci 
di cui 734 

classificate come 
processi

Revisione e 
omogeneizzazione 

dati quasi 
terminata

Più di 70 processi 
mappati a livello 

MICRO

Strumenti di 
condivisione a 

breve in 
produzione
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Aspetti 
positivi

Criticità

Ritardi nello sviluppo dell’applicativo per mostrare i
risultati della mappatura

Organizzazione non stabile dal 2016 ad oggi

Assenza di strumenti dedicati fin già all’inizio del
progetto, con correzione automatica della massa di
info o vincoli di inserimento

Difficile coinvolgere i colleghi, hanno sempre altro da
fare, con metodologie più o meno consolidate: ritardi
e imprecisioni nella compilazione delle schede

Consapevolezza su cosa si fa e come lo si fa, che
sarebbe utile anche nei cambi di Governance,
per non ricominciare sempre

Ricchezza delle professionalità diverse messe a
confronto

Condivisione del metodo con la Governance e
nella Ripartizione

Mappatura unica pensata per più usi



Conclusioni
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La modalità di lavoro utilizzata 
ci ha permesso di:

• Compilare in breve tempo e con poche 
risorse dedicate una lista completa dei 
processi attivi all’interno dell’Università di 
Ferrara

• Utilizzare le informazioni raccolte per altri 
adempimenti indifferibili ( Piano 
anticorruzione e trasparenza, Registro 
trattamenti,  POLA, …)

Bisogna comunque avere ben 
presenti le controindicazioni di 
questo approccio:

• Dati inseriti da utenti diversi, in momenti diversi 
e senza una formazione specifica contengono 
errori, imprecisioni, interpretazioni soggettive, 
che è possibile correggere solo a posteriori con la 
mappatura di livello MICRO

• La collaborazione del personale coinvolto è 
fondamentale, per cui è necessario, oltre al forte 
commitment della governance, anche la 
disponibilità di tempo e l’intervento attivo di 
tutti i partecipanti
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