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Toolkit di Co-design: approfondimenti per un processo di partecipazione 

Il kit di strumenti di co-design approfondisce alcune questioni nodali da affrontare 
nei processi di partecipazione. Il toolkit è stato sviluppato nell’ambito di Opengov: 
metodi e strumenti per l'amministrazione aperta, promosso dal Dipartimento della 
Funzione Pubblica e attuato da FormezPA, per il Progetto Pilota della Città 
Metropolitana di Roma Capitale. 
Il pilota ha coinvolto funzionari e esperti nella sperimentazione per la 
“Co-costruzione dell’Atlante del cibo e co-progettazione del Piano del Cibo del 
territorio metropolitano”.  In relazione a tale percorso si sono sviluppati singoli 
strumenti che approfondiscono alcune fasi di un processo di 
partecipazione/consultazione secondo le Linee guida sulla consultazione 
pubblica e rendono operative le attività del processo di partecipazione del Piano 
del Cibo della Città Metropolitana di Roma Capitale. Tale progetto in particolare 
prevede l’utilizzo del software Decidim per la consultazione sul Piano elaborato. 

Ad approfondire alcuni passaggi fondamentali relativi alle fasi di progettazione e 
preparazione/promozione di un processo di consultazione.  In particolare in 
relazioni alle fasi si sono approfonditi due momenti nodali del processo 
partecipativo: 

● la costruzione di una scheda descrittiva del processo con il suo 
Milestone 

● il meccanismo di analisi dei portatori di interesse (con un’infografica 
partecipativa,  collaborativa e dinamica) con l’identificazione di soggetti 
tipici rilevanti, peculiari dell’ambito tematico di progetto metropolitano. 

Queste due pratiche hanno orientato l’approfondimento di uno dei temi del 
milestone che esplicita l’architettura e  l’uso della piattaforma Decidim nel 
processo partecipato. 

Il Toolkit esplicita per ogni fase quali degli strumenti possono essere utilizzati nei 
processi di partecipazione tenendo conto del percorso complessivo.
Ogni singolo approfondimento può essere utilizzato singolarmente o in relazione 
con altri: Ad esempio la Survey permette, attraverso l’analisi partecipata dei 
risultati,  di attivare processi di team building e l’analisi dinamica degli attori.

Nelle fasi di progettazione e preparazione/promozione dei processi partecipativi.

Si suggerisce la redazione della Scheda Progetto,  la Milestone e la Survey da 
parte di tutti i funzionari della PA coinvolti nel progetto a cui si riferisce il processo 
partecipativo (senza coinvolgere risorse esterne alla PA). Mentre si suggerisce  
sull’analisi partecipata dei risultati della survey con  la mappatura dinamica degli 
stakeholders e l’individuazione delle personas di attivare  incontri laboratoriali tra 
funzionari della PA  e il gruppo di lavoro esterno coinvolto nel progetto,  
ripetendo le attività e allargando  progressivamente  all’ecosistema degli attori 
individuati. 
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Percorso di Co-design: approfondimenti per un processo di partecipazione 

Survey

Mappatura dinamica degli attori

Strategie e attori

Personas

Architettura DecidimScheda Processo

Milestone Processo Consultazione



#opengovitaly

5 Passi dei processi di partecipazione/consultazione*

1,
Progettare 

2. 
Preparare
Promuovere

3.  
Svolgere 

4.  
Restituzione

5.  
Valutare

Scheda Processo

Milestone Processo

Survey

Mappatura 
dinamica degli 
attori

Strategie e attori
Personas

Architettura Decidim

Consultazione

Toolkit *Linee guida sulla Consultazione pubblica, 2020

https://open.gov.it/partecipa/consultazioni/linee-guida-consultazione-pubblica-italia
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Relazioni tra Toolkit e il Progetto Pilota 

Survey Mappatura dinamica degli attori
Laboratorio 1

Strategie e attori/Personas
Laboratorio 2

Architettura Decidim

Scheda Processo

Milestone Processo

Consultazione

Città  Metropolitana di Roma “Co-costruzione dell’Atlante del Cibo e co-progettazione del Piano del Cibo del territorio metropolitano” 

https://drive.google.com/file/d/1MgxT2EZQZWDWe-6FwME6dLZjtP3hOrcz/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1ZRA0iivklpVnRAtc3vKqXf_lSh3lMopE/view?usp=sharing
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1. Scheda Processo

La scheda del processo individua il contesto, il ciclo di policy, il tipo di processo 
partecipativo, gli obiettivi, le attività, gli attori da coinvolgere e le fasi, i risultati attesi in 
termini di output e outcame, i punti critici, i principi di impegno reciproco tra le parti, i 
funzionari della PA coinvolti e tutti i documenti e le informazioni a supporto dei processi.

A chiarire e identificare il processo nelle sue intese e a progettare e costruire tutte le 
attività in relazione alle diverse fasi e agli attori da coinvolgere; è anche un documento 
esplicito che agevola le azioni di valutazione e monitoraggio del processo.

Durante tutto il ciclo dell’azione partecipativa: nella fase di progettazione del processo, 
durante il suo svolgimento, nell’attuazione e nella valutazione e nel monitoraggio del 
processo . 

È una scheda in formato Doc che deve essere redatta dai funzionari della PA referenti 
del processo partecipativo. Si suggerisce di utilizzare in parallelo alla 1.Scheda processo 
anche il 2.Milestone processo 

Si suggerisce di redigere il documento in collaborazione con tutti i funzionari della PA 
coinvolti nel progetto a cui si riferisce il processo partecipativo.  

Link a documento formato doc

Tecnologia/formato Link:

Documento testuale

Fase: Progettazione

https://docs.google.com/document/d/1fjwUNT56ozASLtickF04RMpojbE1CErN/edit
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2. Milestone Processo

Un documento in formato tabellare che esplicita tutte le attività previste in relazione 
alle fasi (preparazione, innesco, svolgimento, restituzione, attuazione, monitoraggio e 
valutazione)  e alle sottofasi del processo: obiettivi, chi partecipa, attività, modalità di 
svolgimento e di accesso, materiali e configurazione tecnica di supporto, output, 
outcame, comunicazione e canali.

Milestone del processo

A progettare con maggior dettaglio il processo nelle sue diverse fasi, a tenere sotto 
controllo la coerenza e l’andamento, a individuare i sistemi di comunicazione in 
relazione agli attori da coinvolgere, insieme a tutti i materiali e le infrastrutture 
necessarie al processo.  Sono individuate le configurazioni tecniche necessarie per 
configurare la piattaforme tecnologica utilizzata e in particolare la configurazione 
dell’architettura di Decidim (es. componenti e moduli)

E’ uno schema in formato tabellare che deve essere redatto dai funzionari della PA. Si 
suggerisce di utilizzare in parallelo al  2.Milestone processo anche la 1.Scheda processo  
insieme 4. Mappatura dinamica degli attori, 5. Strategie e attori e 6. Personas per ciò che 
riguarda l’individuazione degli attori da coinvolgere e la comunicazione e i canali di 
coinvolgimento

Nella fase di progettazione del processo, durante il suo svolgimento, attuazione e nella 
valutazione e monitoraggio del processo. 

Si suggerisce di redigere il documento in collaborazione con tutti i funzionari della PA 
coinvolti nel progetto a cui si riferisce il processo partecipativo.   

Tecnologia/formato Link:

Documento tabellare

Fase: Progettazione

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1oby7Ssp1vESJlhU5h86D8nNCBFeDcbRzIEXES1fMcXo/edit?usp=sharing
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3 Survey

Questionario anonimo a domande aperte online rivolto ai funzionari e al gruppo di 
lavoro coinvolto nel progetto in cui si attiva il processo di partecipazione

A supportare le attività di team building del processo, identificando i contributi in 
termini di competenze e/o conoscenze che i funzionari potranno portare nel 
processo e i benefici che si attendono da questo, insieme alle difficoltà che si 
aspettano di incontrare, gli attori che possono influenzare il processo e quelli che 
potrebbero ricevere le ricadute concrete dal processo. 

Il questionario viene sottoposto online ai funzionari della Pa. Le risposte vengono poi 
organizzate al fine di attivare laboratori online sui temi proposti dal questionario, in 
modo da ottenere un patrimonio diversificato (su contributi disponibili benefici attesi, 
difficoltà, attori),  da riorganizzare e clusterizzare successivamente in fase 
laboratoriale con i partecipanti, nella prospettiva dell’analisi degli attori. 

Nella fase iniziale di identificazione e organizzazione della struttura operativa della 
Pa del processo di partecipazione. 

Con i funzionari della PA  e il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto a cui si 
riferisce il processo partecipativo  Survey di Team building

Tecnologia/formato Link:

Documento tabellare

Fase: preparazione

https://drive.google.com/file/d/1NSGBfFvON4O5_WVlkGSNUrKIvDwttgd1/view?usp=sharing
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4.1 Analisi partecipata dei risultati della survey - team building 

Gli esiti della survey vengono trascritti in post e distribuiti rispetto alla tipologia di 
attori (funzionari, esperti, etc.) che hanno risposto al questionario . Questa prima fase 
riguarda le risposte su contributi, benefici/difficoltà (prime tre domande del 
questionario) su cui viene attivato un processo interattivo con i partecipanti in cui si 
analizzano i risultati della survey. Sono evidenziate le relazioni esplicite tra i 
contributi offerti e benefici richiesti, desunte dalla survey.  

A supportare la costruzione di team del processo. Evidenzia ai partecipanti le 
connessioni fra competenze e/o conoscenze che i funzionari porteranno nel 
processo possono rispondere ai benefici o alle criticità emerse oltre che a rilevare le 
necessità di ulteriori figure mancanti, 

Una volta predisposti i post-it  con gli esiti della survey si coinvolgono i partecipanti 
nel ricercare le relazioni tra contributi e benefici /difficoltà

Nella fase iniziale di identificazione e organizzazione della struttura operativa della 
Pa nel processo di partecipazione. 

Con i funzionari della PA  e il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto a cui si 
riferisce il processo partecipativo  

Tecnologia/formato Link:

Infografica - Post-it/Mural

Fase: preparazione

Analisi partecipata raccolta degli attori

https://drive.google.com/file/d/1JgA__FxajkGVBbXlZqGApjsooALLgv1q/view?usp=sharing
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4.2 Mappatura dinamica degli attori - Matrice di rilevanza

1. Tutti gli attori identificati sono sottoposti all’analisi della relativa rilevanza 
mediante la matrice e conseguentemente classificati.

2. Si può formulare un conseguente database degli attori del processo, che 
per ognuno di essi  possa descrivere le motivazioni della classificazione. 

Una matrice con cui viene classicamente analizzata la rilevanza di tutti gli attori 
identificati e interessati da un progetto o da una politica,  rispetto al loro livello di 
interesse e di influenza.

Aiuta a classificare i portatori di interesse del  processo secondo 4 gradi di 
rilevanza (con alto interesse e di alta influenza; con alto interesse e bassa 
influenza; di alta influenza, ma con basso interesse; con bassa influenza e basso 
interesse).

Nella fase iniziale di preparazione del processo per identificare tutti gli attori 
dell’ecosistema, coinvolgerli e costruire un successivo  sistema di relazioni. 

Inizialmente con i funzionari della PA  e il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto 
a cui si riferisce il processo partecipativo, ma il suo utilizzo può essere allargato 
all’ecosistema degli attori, al fine di coinvolgere ulteriori partecipanti nella 
consapevolezza della ricchezza di risorse, interessi e relazioni.

Tecnologia/formato Link:

Infografica - Post-it/Mural

Fase: progettazione

Matrice della rilevanza

Tecnologia/formato

Infografica - Post-it/Mural

https://drive.google.com/file/d/1ozp0rYlAMFigyZ508Pc03tCLrHBf0t08/view?usp=sharing
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4.3 Mappatura dinamica degli attori - Schema a cerchi concentrici

1. Sono utilizzati post-it a quattro colori (Istituzioni PA,  Enti formazione e 
ricerca, Cittadini e OSC) e di grandezze differenti (in base al grado di 
influenza rispetto al progetto).

2. Il gruppo localizza tutti i post-it degli attori nel grafico, più o meno prossimi ai 
fattori del nucleo-progetto, in base al livello d’interesse, dato dai cerchi 
concentrici..

3. I partecipanti identificano i benefici che ogni attore potrebbe dare e ricevere 
rispetto al nucleo del progetto e fra attori, con frecce in entrata ed in uscita, 
inserendo la relativa descrizione su ogni connessione.

È un’infografica visuale costruita a più voci, con uno schema a cerchi concentrici, 
utile a posizionare in modo collaborativo ed in più fasi del progetto,  attori di diversa 
provenienza e influenza, in una condizione di prossimità, rispetto ai temi del piano 
del cibo e rispetto a reciproci interessi di interscambio. 

Tecnologia/formato Link:

Infografica - Post-it/Mural

Il gruppo di lavoro può modellare una rappresentazione relazionale e dinamica 
degli stakeholder, focalizzando benefici ed interscambi attesi o in corso rispetto al 
progetto  e  tra gli stessi  attori coinvolti, in modo da verificare ed apprezzare 
l’eventuale cambiamento nel tempo della rilevanza.

Nella fase iniziale di preparazione del processo per identificare tutti gli attori 
dell’ecosistema e la ricchezza delle relazioni. La mappatura può essere aggiornata in 
ogni fase del processo, anche ai fini della trasparenza e della valutazione, alla luce di 
interscambi e progressi, con l’avanzare delle azioni. 

Inizialmente con i funzionari della PA  ed il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto 
a cui si riferisce il processo partecipativo, ma può essere allargato al tutto 
l’ecosistema degli attori, per costruire una consapevolezza comunitaria.

Fase: preparazione

Mappatura dinamica degli Attori

https://drive.google.com/file/d/1ogR4x9Siv1OSoULLmcXpCR9_Tu80H9gd/view?usp=sharing
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5. Strategie - attori - Personas 

Identificati gli stakeholder, rispetto alle strategie del progetto vengono focalizzate le 
Personas:  attori-tipo, personaggi-archetipi a cui il progetto si rivolge. Ognuno di loro  
rappresenta un gruppo di attori, con obiettivi e aspirazioni, necessità, difficoltà e 
frustrazioni. In genere sono il risultato di interviste strutturate o di riflessioni collettive 
laboratoriali che consentono di individuare caratteristiche comuni. 

Le personas servono a orientare la progettazione, la promozione e la comunicazione 
del processo perché ogni personaggio contiene obiettivi e caratteristiche che ci 
permettono di individuare a chi ci rivolgiamo, su cosa, perché e come lo 
coinvolgiamo nel processo. 

Con un lavoro di gruppo si completa lo schema di ogni attore tipo, con tutte le 
informazioni a partire dalla definizione di un personaggio tipo (nome, età, sesso, …)

Nella fase iniziale di preparazione e in quella di promozione, ma le informazioni sulle 
personas devono essere utilizzate, aggiornate e implementate durante l’evoluzione 
del processo.

Inizialmente con i funzionari della PA  e il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto 
a cui si riferisce il processo partecipativo, ma l’uso può essere allargato al tutto 
l’ecosistema degli attori al fine di individuare ulteriori personas.

Fase: preparazione

Tecnologia/formato Link:

Infografica - Post-it/Mural Personas

https://drive.google.com/file/d/10e4D4_AZeWDsVoSRlvaoHNfwzSCuSJdR/view?usp=sharing
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6. Grafico Architettura Decidim

Descrizione dei 5 passi riportati nelle Linee Guida per la consultazione pubblica e 
rappresentazione grafica dell’architettura di Decidim per lo spazio Processi e per lo 
Spazio Assemblee, con una descrizione relazionale delle componenti e delle 
informazioni caratterizzanti. 

Individuando le singole funzionalità dei diversi componenti, in relazione alle attività e 
gli obiettivi descritti nel Milestone e alle indicazioni delle Linee Guida 

A montare gli spazi di interazione utilizzando il software Decidim, tenendo sotto 
controllo il processo descritto in 2. Milestone rispetto alle Linee Guida sulla 
consultazione pubblica.

Nella fase di preparazione del processo, in stretta correlazione con il documento
2. Milestone  

Fase: preparazione

Con i funzionari della PA  e il gruppo di lavoro coinvolto nel progetto a cui si 
riferisce il processo partecipativo.  

Tecnologia/formato Link:

Infografica - Post-it/Mural Grafico architettura decidim

https://drive.google.com/file/d/1vZHKJxcUfTrhpEvV3BZvInAi02MM9VGG/view?usp=sharing

