
G. USO DELLA CHECK LIST PER LE AZIONI CORRETTIVE E DI MIGLIORAMENTO 

 

C2/3/4 – Contenuto del lavoro (personale ATA) 

Indicatore Motivazione dell’indicatore Possibili interventi correttivi 

C2/3/4.1 - Le mansioni da 

svolgere sono ben definite 

e circoscritte? 

In un’organizzazione complessa, la chiarezza del proprio 

ruolo e di quello che compete a ciascun lavoratore 

all’interno di un piccolo gruppo coeso (tutti gli 

amministrativi della stessa segreteria, tutti i collaboratori 

dello stesso plesso, ecc.) costituiscono fattori importanti 

per la qualità del lavoro 

• Stilare mansionigrammi precisi e, 

possibilmente, nominativi 

• Realizzare frequentemente momenti in cui si 

spiegano i compiti attribuiti a tutti i lavoratori 

dello stesso gruppo omogeneo, 

coinvolgendoli nella scelta delle migliori 

soluzioni 

C2/3/4.2 - Il lavoro può 

procedere senza 

interruzioni? 

Per chiunque svolga un lavoro prevalentemente 

intellettuale (in questo caso il personale amministrativo), 

le interruzioni sono deleterie perché affaticano 

moltissimo la mente 

• Introdurre regole ed orari precisi sull’accesso 

di persone dell’istituto ed esterne (genitori, 

fornitori) nelle segreterie, spiegandole a tutto 

il personale 

• Istituire soluzioni “scudo” per proteggere il 

lavoro delle segreterie (per esempio la 

modulistica può essere distribuita in 

portineria, il centralinista può filtrare le 

richieste di un fornitore, ecc.) 

C2/3/4.3 - Lo svolgimento 

del proprio lavoro 

quotidiano permette di 

eseguire un compito alla 

volta? 

L’accavallarsi delle attività che devono essere svolte 

contemporaneamente induce affaticamento mentale, 

specie in chi svolge lavoro intellettuale (amministrativi), 

ma, in generale, in chiunque abbia mansioni non 

meramente esecutive (tecnici) 

• Introdurre (o potenziare) i momenti di ascolto 

rispetto alle modalità operative di lavoro del 

personale, per cercare di ridurre l’accavallarsi 

di consegne diverse, coinvolgendo i 

lavoratori (per gruppo omogenei) nella scelta 

delle migliori soluzioni 

C2/3/4.4 - La quantità 

quotidiana di lavoro da 

svolgere è prevedibile? 

La letteratura riferisce il potenziale stressogeno di 

situazioni consolidate in cui il carico di lavoro quotidiano 

è soggetto ad ampie ed imprevedibili escursioni  

• Predisporre un cronogramma delle attività 

standard, evidenziando momenti o periodi 

dell’anno in cui più probabilmente vi possono 

essere dei sovraccarichi di lavoro 

• Studiare la gestione delle situazioni 

d’emergenza per sovraccarico di lavoro, 

istituendo dei veri e propri sistemi di pronto 

intervento (spostamento colleghi, 

ridistribuzione dei compiti, ecc.)  

C2.5 - C’è coerenza tra le 

richieste del DS e quelle 

del  DSGA? 

Una fonte di stress può nascere dal contrasto tra le 

esigenze o le consegne attribuite dal DS al singolo 

impiegato e quelle stabilite nel mansionigramma o 

impartite dal DSGA 

• Condividere il mansionigramma con il DSGA 

• Evitare, se non per situazioni di urgenza, di 

sovrapporsi al DSGA nell’organizzazione del 

lavoro degli amministrativi 

C2.6 - Il software a 

disposizione è di facile 

impiego? 

Il punto dolente del lavoro al computer non è più 

l’obsolescenza delle macchine (hardware), ma la 

difficoltà di gestire il software, vuoi perché la macchina 

non riesce a farlo girare (bloccandosi spesso), vuoi 

perché è richiesto il collegamento ad internet (spesso 

lentissimo), vuoi perché l’operatore non ha ancora 

dimestichezza con il programma 

• Utilizzare sempre software adeguato alle 

caratteristiche dell’hardware del computer 

(soprattutto la memoria RAM) 

• Richiedere al gestore telefonico un 

collegamento internet veloce 

• Dedicare tempo all’addestramento (o 

autoaddestramento) del personale di 

segreteria all’uso di software nuovo o di una 

versione aggiornata 

• Procurare e mettere a disposizione del 

personale di segreteria eventuali manuali 

d’uso dei programmi più usati 

C2.7 - Il DSGA supporta il 

personale quando bisogna 

affrontare nuove procedure 

di lavoro o applicare una 

nuova normativa? 

L’addestramento rispetto ai contenuti della propria 

mansione è un obbligo sancito dalla legge (D.Lgs. 81/08, 

art. 37); rispetto alle novità introdotte nel lavoro degli 

applicati di segreteria il soggetto incaricato di addestrarli 

non può che essere il DSGA 

• Convincere il DSGA a svolgere questa parte 

del proprio lavoro, anche attraverso i 

momenti di formazione previsti dalla 

normativa (D.Lgs. 81/08, art. 37) a favore dei 

“preposti” (il DSGA è individuato quale 

preposto rispetto a tutto il personale 

amministrativo) 

C3.5 - C’è coerenza tra le 

richieste del DS e quelle 

del  DSGA? 

Una fonte di stress può nascere dal contrasto tra le 

esigenze o le consegne attribuite dal DS al singolo 

collaboratore e quelle stabilite nel mansionigramma o 

impartite dal DSGA 

• Condividere il mansionigramma con il DSGA 

• Evitare, se non per situazioni di urgenza, di 

sovrapporsi al DSGA nell’organizzazione del 

lavoro dei collaboratori scolastici 

C3.6 - Le macchine e le 

attrezzature a disposizione 

sono di facile impiego? 

I problemi possono nascere sia per l’utilizzo di macchine 

o attrezzature non adeguate (non ergonomiche, difettose, 

ecc.), sia per la necessità di operare con macchine 

complesse e delicate, di cui non si conoscono le modalità 

corrette d’uso 

• Effettuare (o aggiornare) la valutazione dei 

rischi relativamente alle attività del personale 

ausiliario, in particolare quelle che prevedono 

l’uso di macchine o attrezzature particolari 

• Effettuare (o potenziare) gli interventi di 

formazione e, soprattutto, di addestramento 



previsti dalla normativa (D.Lgs. 81/08, art. 

37) 

C3.7 - Il carico di lavoro è 

ripartito equamente tra tutto 

il personale? 

Uno degli aspetti cui il personale ausiliario che opera 

nello stesso edificio dedica maggiore attenzione è l’equa 

ripartizione dei compiti, specie quelli pesanti e 

maggiormente rischiosi (pulizia straordinaria delle 

plafoniere o delle veneziane, deceratura dei pavimenti, 

spostamento di grandi quantità di arredi, ecc.) 

• Studiare il mansionigramma alla luce di 

questo aspetto, prevedendo all’occorrenza la 

rotazione dei compiti specifici e 

coinvolgendo i lavoratori nella scelta delle 

migliori soluzioni 

• Rendere trasparenti (pur nel rispetto della 

privacy) i motivi che determinano eventuali 

squilibri tra i carichi di lavoro richiesti al 

personale 

C4.5 - C’è coerenza tra le 

richieste del DS (o DSGA) 

e quelle del responsabile di 

laboratorio o degli 

insegnanti che utilizzano il 

laboratorio? 

Una fonte di stress può nascere dal contrasto tra le 

esigenze o le consegne attribuite dal responsabile di 

laboratorio (manutenzione straordinaria di attrezzature, 

controlli periodici, ecc.) o dagli stessi insegnanti che 

utilizzano il laboratorio (predisposizione 

dell’esercitazione, interventi estemporanei di controllo o 

modifica, ecc.) e quelle del DS o del DSGA, che spesso 

non tengono conto dell’effettivo lavoro svolto dal tecnico 

e tendono ad utilizzarlo per altri scopi 

• Acquisire informazioni complete sulle attività 

ordinarie dei tecnici e sui tempi necessari per 

la loro attuazione 

• Studiare, con il contributo dei responsabili di 

laboratorio, modalità, tempi e limiti per 

l’attribuzione di altri lavori ai tecnici 

C4.6 - Le macchine e le 

attrezzature a disposizione 

(anche informatiche) sono 

di facile impiego? 

I problemi possono nascere sia per l’utilizzo di macchine 

o attrezzature non adeguate (non ergonomiche, difettose, 

obsolete, ecc.), sia per la necessità di operare con 

macchine complesse e delicate, di cui non si conoscono 

le modalità corrette d’uso 

• Effettuare (o potenziare) gli interventi di 

formazione e, soprattutto, di addestramento 

previsti dalla normativa (D.Lgs. 81/08, art. 

37) 

• Utilizzare sempre software adeguato alle 

caratteristiche dell’hardware del computer 

• Procurare e mettere a disposizione dei tecnici  

eventuali manuali d’uso delle macchine e dei 

programmi più usati 

C4.7 – Il responsabile di 

laboratorio supporta il 

personale quando bisogna 

affrontare nuove procedure 

di lavoro o utilizzare nuove 

macchine o attrezzature? 

L’addestramento rispetto ai contenuti della propria 

mansione è un obbligo sancito dalla legge (D.Lgs. 81/08, 

art. 37); rispetto alle novità introdotte nel lavoro dei 

tecnici, il soggetto incaricato di addestrarli non può che 

essere il responsabile di laboratorio, eventualmente in 

collaborazione (per i temi della sicurezza) con il Servizio 

di Prevenzione e Protezione dell’istituto 

• Elaborare, con il contributo dei tecnici stessi, 

le procedure di lavoro, aggiornandole 

all’occorrenza nel tempo 

• Curare la formazione dei tecnici di 

laboratorio sui temi della sicurezza  (D.Lgs. 

81/08, art. 37), insistendo soprattutto sull’uso 

delle nuove macchine e attrezzature e sulle 

procedure di lavoro in sicurezza (per sé e per 

gli altri, cioè per  insegnanti e studenti) 

C4.8 – Il personale opera 

stabilmente nello stesso 

laboratorio? 

Il fatto di modificare spesso (o addirittura ogni anno) 

l’attribuzione dei tecnici ai vari laboratori dell’istituto, 

specie se diversi per caratteristiche e tipologia delle 

attività didattiche da svolgervi, costituisce sia un fattore 

di stress per il personale tecnico, sia una notevole 

complicazione organizzativa, per la necessità di 

provvedere periodicamente alla sua formazione e al suo 

addestramento 

• Definire un piano di utilizzo del personale 

tecnico che preveda il minor numero 

possibile di spostamenti interni tra un 

laboratorio un altro, salvo vincoli particolari 

(trasferimenti, pensionamenti, ecc.) 

• Cercare di assegnare il personale tecnico a 

laboratori il più possibile compatibili con le 

proprie competenze professionali 

• Assicurare in ogni caso adeguati percorsi di 

formazione e addestramento al personale 

tecnico che cambia laboratorio 

• Assicurare un passaggio delle consegne non 

formale tra il tecnico precedente e quello che 

subentra nel laboratorio 

 


