[bookmark: _GoBack]VICE COORDINATORE DI SEGRETERIA E SUPPORTO ALLA SALA OPERATIVA

TITOLO: VICE COORDINATORE DI SEGRETERIA E SUPPORTO ALLA SALA OPERATIVA
LIVELLO DI FORMAZIONE – RUOLO: VOLONTARIO LIV. SPECIALISTICO     
Volontario ad alto profilo  inserito in un contesto ed in un ruolo istituzionalizzato  incaricato da Provincia o Regione.
NUOVO COD.: A3-03
COD. VECCHIA MATRICE: A5-60                                                              ACCORPAMENTI: //
PROGETTO ESECUTIVO
OBIETTIVI FORMATIVI: 
Fornire una conoscenza approfondita e completa delle funzioni della segreteria e sala operativa nelle diverse attvità di protezione civile, in termini di funzioni da svolgere e strumenti a disposizione da utilizzare.
Il personale volontario formato ha la funzione di coordinatore  degli operatori di segreteria e a conoscenze per svolgere supporto alle decisioni delle attività di segreteria/sala operativa. 
Pertanto dovrà essere formato in modo approfondito sulle  funzioni amministrative, legislative, e  funzioni di supporto. Ha  assegnazione di responsabilità.

DESTINATARI: 
· PREREQUISITI DEI DESTINATARI: 
1) aver partecipato al corso A2-02 ed essere operatore di segreteria con esperienza almeno biennale; 
2)almeno due esperienze di emergenze/eventi di livello provinciale, regionale regionale/nazionale comprovate e certificate dalla Provincia, città metropolitana di Milano. 

Considerato che ci sono alcuni volontari che hanno acquisito esperienza e hanno svolto funzioni di  vicecoordinatore di segreteria e sala operativa, dal 2012 al 2018, in questo caso sarà solo necessaria  una ceritificazione da parte della Provincia, (punto due precedente). 

· TEST INIZIALE: SI – Di ingresso, che evidenzi le conoscenze già acquisite, necessarie ad affrontare il percorso formativo.
· N. MAX PARTECIPANTI: 15 persone.

CONTENUTI - ARGOMENTI TRATTATI
Ruolo e compiti, normativa vigente approfondita; Comunicazione: riferimenti specifici agli applicativi; Concetti di segreteria applicata; Analisi e conoscenza del contesto in relazione alle “fuzioni” presenti; Leadership (ore 3/4); Pratica con pianificazione e simulazione.
METODOLOGIA DIDATTICA
· NUMERO ORE: 24 ore complessive di cui  n.6/9 teoria e  n.15/18 pratica con attività di  pianificazione e simulazione.
· [bookmark: _Hlk527556516]METODOLOGIE (suggerite): lezione frontale; role play (soprattutto per gli aspetti gestionali); attività pratiche e simulazione di attività in segreteria. 
· [bookmark: _Hlk527556576]MATERIALE A SUPPORTO DELLA DIDATTICA (suggerito): slide, filmati, progetti reali, materiale didattico audio/video appositamente predisposto; filmati relativi ad attività svolte in emergenza e/o simulazione; esperienze vissute. 

DOCENTI
Funzionari e personale esperto appartenente agli Enti  e alle Istitutzioni preposte (DPC; RL; Province  e città metropolitana di Milano; VVF) - docenti e/o professionisti qualificati (con laurea specialistica per la disciplina) - formatori con CV adeguato - formatori certificati Polis competenti nelle discipline relative al corso.

VALUTAZIONE FINALE
SI (test con n°30 domande a scelta multipla fra tre risposte, di cui solo una corretta; si ritiene superato con 18/30) e prova pratica durante lo svolgimento del corso stesso.

CUSTOMER SATISFACTION: SI 
PROGRAMMA
[bookmark: _Hlk528934716]Viene suggerito un numero di ore gestibile fra una soglia minima e una soglia massima e ogni argomento sarà oggetto di una parte teorica (ore 1/2) e di una parte pratica (ore 1/2/3 a seconda dell’argomento).
Ruolo e compiti: Il ruolo e i compiti del vice-coordinatore di una segreteria e supporto alla sala operativa come aiuto per la gestione delle SO e interfaccia tra il volontariato, altri riferimenti organizzativi del volontariato e le istituzioni; Coordinamento e organizzazione di una SO (limitatamene ai compiti assegnati) nelle operazioni e nelle attività di protezione civile in ambiti complessi o sovra territoriali/nazionali; Attribuzione degli incarichi/compiti;  Figura di riferimento per i funzionari istituzionali in ambiti operative; Analisi di pregresse esperienze: per ex EXPO, FLOATING, FILAGO, EMERGENZE LOCALI, CAMPI MN (ore 2/3);
Comunicazione: La comunicazione interpersonale efficace; La comunicazione assertiva in situazioni di stress organizzativo; La comunicazione scritta (redazione report e verbali); Gestione e coordinamento dei de-briefig come verifica del lavoro svolto: prepararlo, gestirlo, trarne esperienza; Conoscenza ed utilizzo dei sistemi informatici e tecnologici (ore 2/3);
Concetti di segreteria applicata (ore 3/4);
Analisi e conoscenza del contesto in relazione alle “fuzioni” del metodo Augustus, presenti (ore 3/4);
Leadership: caratteristiche e comportamenti da tenere (Metodologia gestionale, Gestione delle risorse umane, Gestione delle masse in ordinario ed in emergenza); Contrasti e conflitti: individuarli, prevenirli, gestirli, risolverli; Tecniche di problem solving (ore 3/4);
Pianificazione: Pianificazione operativa di una segreteria e organizzazione del supporto di una sala operativa nei vari contesti; Esempi pratici (ore 5/6).

N.B.: 
· AGGIORNAMENTI
· Obbligatori, relativamente alle tematiche/argomenti trattati teorici e pratici; alle normative di riferimento nell’utilizzo delle attrezzature e/o modalità di intervento;
· I docenti devono avere le stesse qualifiche indicate nelle schede dei corsi.
· Numero ore: da quattro a otto, anche all’interno di una esercitazione.
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