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Standard di Riferimento
Rapporto di lavoro

Ufficio
Direzione

Rendiconto attivita relative a

[Mese e anno di compilazione]

NOTA BENE: Tutto il testo fra parentesi quadre [..] del presente documento riguarda le
istruzioni di compilazione del presente template e va utilizzato come linea guida per la

realizzazione del rapporto di lavoro mensile
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1. PREMESSA E OBIETTIVI

1.1. SCOPO DEL DOCUMENTO

[Descrizione dello scopo e dell’articolazione del documento al fine di guidarne la lettura]

1.2. DOCUMENTI DI RIFERIMENTO

Documento Ambito di Riferimento

1.3. ACRONIMI E DEFINIZIONI

Acronimo Definizione
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2. LINEE DI ATTIVITA

[Inserire eventuali osservazioni sulle linee di attivita e relativi filoni progettuali]

La tabella seguente descrive le linee di attivita attualmente in essere con indicazioni dei filoni progettuali in esecuzione per ognuna di esse ed
alcuni dettagli di sintesi sugli stessi:

Codice filone Tipologia
attivita

Linee di attivita Filoni progettuali Referente Enti coinvolti
progettuale

. [Indicare se:
[Indicare se:

[Inserire codice . . [Inserire [Istituzioni, enti o - Attivo
. [Descrizione filone L o . - Progetto
filone nominativo |Direzioni generali . ) - Sospeso
progettuale] . . - Continuativo .
progettuale] referente] coinvolti] - Chiuso
- Entrambe]
- Altro]

Descrizione linea
di attivita

Tabella_RdL_1
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Note di compilazione:

Linee di attivita: Descrizione della linea di attivita in essere

Codice filone progettuale: Codice del filone progettuale per la linea di attivita

Filone progettuale: Descrizione sintetica del filone progettuale considerato

Referente: Nominativo del referente dello specifico progetto

Enti coinvolti: Istituzioni, enti o Direzioni generali coinvolti

Tipologia attivita: Indicare se si tratta di un “progetto”, “attivita continuativa” o “entrambe”

Stato: Indicare se lo stato del progetto é: “attivo”, “sospeso”, “chiuso” (nel caso sia terminato nel mese di riferimento),

“altro” (indicazione libera a seconda delle esigenze)
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2.1. SERVIZI A CARATTERE PROGETTUALE: ATTIVITA SVOLTE

Nella tabella seguente sono indicate le attivita svolte per ogni filone progettuale relativo a servizi di carattere progettuale con indicazioni atte
a permettere il monitoraggio delle stesse:

Giornate

Codice Filone Rif. Prot. Approvazione | Data inizio | Data fine
erogate nel

Attivita svolte Deliverable prodotto . L L
progettuale Deliverable attivita attivita

[riferimento
di protocollo
deliverable
prodotto]

[attivita svolta] [nome deliverable]
Inserire
codice filone
progettuale

Tabella_RdL_2
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Note di compilazione:
Codice filone progettuale: Codice del filone progettuale per la linea di attivita

Attivita svolte: Descrizione sintetica dell’attivita svolta

Deliverable prodotto: Nome del deliverable prodotto

Rif. Prot. Deliverable: Riferimento del numero di protocollo del Ministero assegnato al deliverable

Approvazione MdS: Riferimento del numero di protocollo del documento di approvazione da parte dellAmministrazione; inserito
“N.A.” qualora non applicabile

Data inizio attivita: Data inizio dell’attivita cosi come certificato da apposita lettera del Ministero

Data fine attivita: Data fine attivita per quelle concluse nel mese di rendicontazione; data prevista fine attivita per quelle in corso

Giornate erogate nel mese: Numero di giornate erogate nel mese di riferimento espresse in giorni persona
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2.2. SERVIZI A CARATTERE CONTINUATIVO: ATTIVITA SVOLTE

Nella tabella seguente sono indicate le attivita svolte per ogni filone progettuale per i servizi a carattere continuativo con indicazioni atte o
permettere il monitoraggio delle stesse:

Codice Data . Giornate Giornate .
Data fine Effort Giornate

residue

Filone Attivita svolte Deliverable prodotto inizio erogate erogate

attivita previsto :
totali nel mese

progettuale attivita

[Inserire attivita [Inserire deliverable
svolta] consegnato]

[Inserire
codice filone
progettuale]

Tabella_RdL_3
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Note di compilazione:
Codice filone progettuale: Codice del filone progettuale per la linea di attivita

Attivita svolte: Descrizione sintetica dell’attivita svolta

Deliverable prodotto: Nome del deliverable prodotto

Data inizio attivita: Data inizio dell’attivita cosi come certificato da apposita lettera del Ministero

Data fine attivita: Data fine attivita per quelle concluse nel mese di rendicontazione; data prevista fine attivita per quelle in corso
Effort previsto: Effort previsto per I'attivita nel suo complesso espresse in giorni persona come da ultima pianificazione
Giornate erogate totali: Giornate erogate dalla data di inizio attivita espresse in giorni persona

Giornate erogate nel mese: Numero di giornate erogate nel mese di riferimento espresse in giorni persona

Giornate residue: Numero di giornate residue sul filone progettuale espresse in giorni persona
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3. CONSUNTIVO GIORNATE E IMPEGNO RISORSE

Nella seguente tabella & presente un rendiconto sintetico delle attivita svolte durante il mese [mese ed anno di rendicontazione]:

Giornate

Giornate Numero : Totale Totale
Full time erogate %

Linee di attivita erogate di risorse . giornate giornate
mesi avanzamento

equivalent

nel mese impiegate erogate previste

precedenti

Descrizione linea di attivita

Tabella_RdL_4
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Note di compilazione:
Linea di attivita:

Giornate erogate nel mese:
Numero risorse impegnate:

Full time equivalent:

Giornate erogate mesi
precedenti:
Totale giornate erogate:

Totale giornate previste:
% avanzamento:

Ministero della Salute

Dipartimento della programmazione e dell’ordinamento del servizio
sanitario nazionale

Direzione generale del sistema informativo e statistico sanitario e
Direzione generale della programmazione sanitaria

Descrizione della linea di attivita in essere

Numero di giornate erogate nel mese di riferimento espresse in giorni persona

Numero di risorse fisiche impegnate

Media giornaliera di risorse impegnate espressa in FTE (ottenuta dividendo le giornate erogate nel mese per i
giorni lavorativi mensili)

Numero totale di giornate erogate per la specifica linea di attivita nei mesi precedenti, con esclusione di quello di
riferimento

Numero totale di giornate erogate per la specifica linea di attivita (ottenuto come somma di “giornate erogate
nel mese” e “giornate erogate mesi precedenti”)

Numero totale di giornate previste

Percentuale di avanzamento della linea di attivita, espressa in funzione del totale giornate erogate rispetto al
totale giornate previste

— Allegato 1
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3.1. RISORSE IMPEGNATE PER PROFILO PROFESSIONALE

Nella tabella seguente é fornita I'indicazione del profilo professionale delle risorse impegnate per ogni linea di attivita:

[Descrizione linea di
attivita]

Linea di attivita
Numero di Numero di Numero di
: GG ) GG :
risorse risorse risorse
. . erogate . . erogate : :
: : impiegate impiegate impiegate
Profilo professionale

Responsabile di progetto

Project Manager

Consulente Senior

Consulente Junior

Tabella_RdL_5
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Note di compilazione:

Linea di attivita: Descrizione della linea di attivita in essere

GG erogate: Numero di giornate erogate nel mese di riferimento espresse in giorni persona
Numero risorse impegnate: Numero di risorse fisiche impegnate

Profilo professionale: Profilo professionale delle risorse impegnate
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3.2. DETTAGLIO RISORSE IMPEGNATE

Nella tabella seguente per ogni risorsa impegnata sono indicati i nominativi e il relativo effort sia totale che per singola linea di attivita:

Giornate erogate
Profilo

Nominativo persona . :
professionale Linea Totale
Attivita

Tabella_RdL_6

Note di compilazione:

Nominativo persona: Nome e cognome della risorsa utilizzata

Profilo professionale: Profilo professionale della risorsa impegnata

GG erogate (linea attivita): Numero di giornate erogate per ogni linea di attivita in cui la risorsa & stata coinvolta nel mese di
riferimento espresse in giorni persona

GG erogate (totale): Numero di giornate erogate totali dalla risorsa nel mese di riferimento espresse in giorni persona
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