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1. Premessa

Nelle pagine che seguono è sintetizzato l’intervento formativo promosso da ELGA (Ente Lombardo Garanzia Lavoratori della Formazione Professionale) per i formatori del sistema di istruzione e formazione professionale della Lombardia. L’intervento ha preso spunto da una indagine e una riflessione sulle necessità di formazione del personale della formazione professionale lombarda, svolta nel novembre 2008, da cui è emersa:

· l’interesse degli Enti e delle OO.SS di sviluppare le competenze professionali presenti in una prospettiva di formazione permanente del personale volta alla qualificazione dell’offerta formativa del sistema;

· la necessità, da parte degli Enti, di ottemperare a quanto richiesto dal Decreto Regionale 2298 del 7/3/08 che, nel quadro delle disposizioni di accreditamento delle agenzie formative, richiede la presenza di determinate funzioni ed indica anche nella formazione specifica, in alternativa a titoli di studio specifici ed esperienza professionale, la modalità per la sua acquisizione;

· la presenza, tra il personale, di alcuni operatori non in possesso di titolo di laurea; nel quadro dell’evoluzione delle indicazioni normative riguardanti il sistema dell’Istruzione e Formazione Professionale, tale condizione potrebbe – in prospettiva - penalizzare il personale con pluriennale esperienza formativa ma non in possesso di titolo per l’insegnamento.
Per lo sviluppo del progetto è stata scelta, tra le Università invitate a collaborare, l’Università Cattolica del Sacro Cuore. In seguito un Comitato di progetto appositamente costituito e composto da rappresentanti di ELGA e da docenti della Facoltà di Scienze della Formazione dell’Università Cattolica del Sacro Cuore, ha elaborato una proposta consistente in:

· un percorso di identificazione e attestazione delle competenze risultanti da apprendimenti esperienziali;

· un percorso di formazione permanente.
Ad alcuni incontri del Comitato di progetto ha partecipato un rappresentante della Regione Lombardia, indicato dalla Direzione Generale dell’Assessorato Istruzione, Formazione e Lavoro.
2. Il percorso di identificazione e attestazione delle competenze risultanti da apprendimenti esperienziali

2.1 Analisi dei profili di funzione

A supporto delle attività previste nel progetto sono stati individuati e analizzati, partendo dalle indicazioni contenute nel decreto regionale sull’accreditamento, i profili di funzione oggetto del percorso:
· coordinatore tutor;
· esperto dei processi formativi e valutativi;
· responsabile certificazione competenze;
· referente per l’orientamento formativo;
· formatore.

Il profilo del formatore è stato analizzato in termini di competenze, in considerazione della sua elevata diffusione nel sistema di regionale di F.P. Rispetto a questo profilo non sono stati ancora attivati percorsi formativi specifici. 

I profili analizzati in termini competenze erano parzialmente presenti nel QRSP (Orientatore e Tecnico della formazione). Nell’ambito del progetto è stata svolta un’approfondita attività di revisione dei profili attingendo a competenze presenti nel QRSP in altri profili, proponendo modifiche ed integrazioni allo stesso QRSP. Questo lavoro, condotto in collaborazione con i referenti tecnici dell’Assessorato Regionale, ha portato alla formulazione – da parte dei soggetti promotori del progetto, in accordo con gli stessi uffici regionali – di formali proposte di aggiornamento del QRSP.

2.2 Partner

Per la realizzazione del progetto, ed in particolare per la parte che riguarda l’identificazione e l’attestazione delle competenze ci si è avvalsi della collaborazione dello IUFFP (Istituto Universitario Federale per la Formazione Professionale) di Lugano - Svizzera e dall’Istituto Italiano di Valutazione. Con loro sono state gestite le attività individuali e di gruppo, con gli operatori, per la preparazione e argomentazione del “Dossier degli Apprendimenti Esperienziali”.
2.4 Accompagnamento all’identificazione e attestazione delle competenze risultanti da apprendimenti esperienziali

Gli operatori sono stati supportati nel percorso di preparazione da soggetti terzi (IUFFP -Istituto Universitario Federale per la Formazione Professionale- di Lugano - Svizzera e dell’Istituto Italiano di Valutazione), non coinvolti nella decisione finale di validazione. I consulenti di identificazione e attestazione hanno condotto le attività – individuali e di gruppo – con gli operatori per metterli in condizione di preparare ed argomentare il proprio “Dossier degli Apprendimenti Esperienziali”, da presentare alla Commissione per la identificazione e attestazione. La Commissione composta da rappresentanti dell’Università Cattolica è stata affiancata da rappresentanti degli Enti di formazione e delle organizzazioni sindacali.

Le attività hanno avuto il seguente svolgimento:
a) seminario introduttivo di presentazione del percorso, rivolto a tutti gli operatori.

durata: mezza giornata.
b) percorsi per gruppi di 8/10 operatori, articolati come segue:

· presentazione del profilo di riferimento e indicazioni per la redazione dell’inventario delle esperienze (1 incontro);

· descrizione e analisi di esperienze significative proposte come testimonianze di esercizio del profilo di riferimento, con scambio tra i partecipanti attraverso l’adozione di tecniche di colloquio e di lavoro di gruppo (due incontri);

· presentazione del proprio dossier e dell’autovalutazione dei propri apprendimenti (1 incontro).

durata: 12 ore a operatore
c) attività individuali:
· consulenza personalizzata per l’elaborazione del proprio dossier;

· lavoro autonomo dell’operatore candidato alla validazione per la preparazione del dossier e di un abstract dello stesso.

per la consulenza sono state utilizzate in media 2 ore medie per partecipante.

d) presentazione del dossier alla Commissione di validazione

Le domande di validazione ed i relativi dossier sono stati inviati ad un gruppo di esperti di riferimento dell’Università Cattolica, che, mediante l’analisi del dossier stesso e la realizzazione di un colloquio individuale con i singoli corsisti, hanno deciso in merito al riconoscimento delle competenze proposte per la validazione. Come riporta la tabella seguente, 330 su 394 partecipanti –84%- hanno ottenuto il riconoscimento delle competenze.

	Accompagnamento alla validazione 
	394

	Individuazione/riconoscimento competenze e CFU 
	330


2.5 Enti di provenienza dei partecipanti
A.F.G.P.

ANFFAS MILANO ONLUS

ASSOCIAZIONE C.I.O.F.S. FP LOMBARDIA

ASSOCIAZIONE CNOS/FAP R.L.

ASSOCIAZIONE FORMAZIONE PROFESSIONALE DEL PATRONATO S.VINCENZO

ASSOCIAZIONE PADRE MONTI

ASSOCIAZIONE SCUOLE PROFESSIONALI G. MAZZINI

CENTRO CULTURALE E FORMATIVO DON A. TADINI

CENTRO FORMATIVO E PROFESSIONALE "ALDO MORO"

CENTRO FORMAZIONE AIB

CONSORZIO ENFAPI TREVIGLIO

COOPERATIVA SAN GIUSEPPE - CFP SCAR

Ec.F.O.P.

ENFAPI CENTRO OPERATIVO DI COMO

FONDAZIONE ASSOCIAZIONE SOMASCA - ASFAP ONLUS

FONDAZIONE CASA DEL GIOVANE

FONDAZIONE DON CARLO GNOCCHI – CEFOS

FONDAZIONE ENAC LOMBARDIA CFP CANOSSA 

FONDAZIONE ENAIP LOMBARDIA

FONDAZIONE G. CASTELLINI

FONDAZIONE GIOVANNI E IRENE COVA

FONDAZIONE LUIGI GLERICI

FONDAZIONE SCUOLA DI ARTI E MESTIERI "F. Bertazzoni"

IAL LOMBARDIA

ODPF ISTITUTO SANTACHIARA CFP

SCUOLA BOTTEGA ARTIGIANI SAN POLO

SCUOLA DELLE ARTI E DELLA FORMAZIONE R. VANTINI

2.6 Riconoscimento CFU

Il percorso per l’identificazione e attestazione di competenze risultanti da apprendimenti esperienziali maturati nel corso della carriera lavorativa, anche in situazioni non formali e informali si è concluso con l’esame del dossier dei candidati e in successivi colloqui individuali, svolti da una Commissione Tecnica designata dall’Università Cattolica del Sacro Cuore - Facoltà di Scienze della Formazione. Sulla base delle evidenze emerse, la Facoltà di Scienze della Formazione dell’Università Cattolica del Sacro Cuore ha rilasciato ai singoli candidati 3 CFU relativi al Corso di laurea in Scienze dell’educazione e della formazione – curricolo formatori (deliberato dal Consiglio di Facoltà).
3. I percorsi di formazione permanente

3.1 Funzioni di riferimento e struttura dei percorsi

Le proposte di formazione sono state rivolte, prioritariamente, agli operatori della formazione professionale destinati a svolgere le funzioni previste dal Decreto regionale 2298 del 7/3/08.

Nello specifico quelle prese a riferimento sono state:

a) Esperto dei processi formativi e valutativi;

b) Responsabile della certificazione delle competenze;

c) Referente dell’orientamento formativo;

d) Coordinatore/tutor.

I percorsi hanno avuto una durata di 250 ore ciascuno, così distribuite:

· 73 ore di aula;

· 50 ore attività on line (FAD);

· 30 ore project work;

· 97 ore di lavoro personale.

Per gli operatori in possesso di diploma di scuola media superiore, la durata di 250 ore, rispetto alle 320 ore richieste dall’accreditamento, ha implicato la necessità di ottenere la validazione di crediti pari ad almeno 70 ore (tramite identificazione e attestazione degli apprendimenti). Così è stato gestito.
3.2 I partecipanti e le edizioni programmate
Alla PRIMA EDIZIONE della formazione, hanno partecipato 175 operatori dipendenti di 28 differenti organizzazioni aderenti ad ELGA.
I partecipanti provenivano da tutte le province lombarde.
La scelta di iscriversi al corso, riferito ad uno specifico profilo di funzione, è stata formalizzata dai singoli enti di appartenenza degli operatori in ragione di esigenze legate a:

- accreditamento delle sedi formative;

- coerenza con il lavoro di validazione delle competenze realizzato nel dossier;

- caratteristiche ed esperienza personale dei singoli operatori.

Le scelte effettuate hanno portato all’implementazione di 10 differenti edizioni di corsi riferite ai 4 profili di funzione proposti. Come si può notare dalla tabella che segue, circa la metà (82 su 175) dei/lle partecipanti ha frequentato i corsi per Coordinatore-tutor (CRT), coerentemente con il dato di notevole diffusione di tale funzione presso  le sedi formative. Limitato numericamente (23 persone) è stato l’unico gruppo rivolto alla formazione di “Referenti per  l’Orientamento Formativo (ROF), mentre 42 operatori hanno scelto i corsi per (RCC) Responsabile per la Certificazione delle Competenze (2 corsi) e 28 peratori hanno frequentato i due corsi per Esperti dei processi formativi e Valutativi (EPV.
	Sigla
	TITOLO Edizione
	Iscritti

	CRT 1
	Coordinatore/Tutor
	18

	CRT 2
	Coordinatore/Tutor
	15

	CRT 3
	Coordinatore/Tutor
	17

	CRT 4
	Coordinatore/Tutor
	16

	CRT 5
	Coordinatore/Tutor
	16

	RCC1
	Responsabile Certificazione Competenze
	20

	RCC2
	Responsabile Certificazione Competenze
	22

	EPV 1
	Referente Processi Valutativi
	13

	EPV 2
	Referente Processi Valutativi
	15

	ROF 1
	Referente Orientamento Formativo
	23

	
	Totale iscritti
	175


Complessivamente si è registrata una buona tenuta – in termini di frequenza ed impegno dei partecipanti– del percorso formativo. Poco meno del 15% delle persone hanno rinunciato al percorso formativo dopo la realizzazione della prima parte, anche in relazione alla presenza di vincoli alla partecipazione dettati da impegni concomitanti. Hanno consegnato, entro le scadenze fissate, il project work, 113 persone.

3.3 Riconoscimento CFU

I corsi frequentati e l’esecuzione dei project work – valutata dagli esperti designati dall’Università Cattolica– hanno permesso ai partecipanti di ricevere dall’Università Cattolica del Sacro Cuore il riconoscimento di 10 CFU spendibili all’interno del corso di laurea in Scienze dell’educazione e della formazione – curricolo formatori.
3.4 Tempi di realizzazione
Il progetto è stato avviato nel marzo del 2009 e si è concluso nel marzo 2010. Attualmente si sta programmando la realizzazione di una seconda edizione dei percorsi di formazione.

3.5. Certificazioni e attestazioni

I profili delle funzioni oggetto di formazione sono state analizzate con una metodologia ampiamente validata (modello Co.Re elaborato da IUFFP Svizzera e adattato al contesto della formazione professionale lombarda con Istituto Italiano di Valutazione. I profili di competenze di queste funzioni sono stati assunti come riferimenti per la programmazione e la gestione didattica, così come la valutazione finale dei/lle partecipanti è stata condotta, sempre in rapporto alle competenze, esprimendone la certificazione finale. In attesa dell’accoglimento, nel Quadro Regionale degli Standard Professionali, delle competenze individuate nelle funzioni analizzate, è stato possibile certificare unicamente le competenze già presenti nel QRSP, mentre  le altre competenze oggetto di formazione e delle quali è stato verificato il possesso da parte degli/le operatori/rici sono state, per ora,  “accertate”.
3.6 Seconda edizione dei percorsi di formazione
La seconda edizione dei percorsi sarà avviata entro l’estate di quest’anno. E’ previsto, oltre ai corsi già realizzati, anche l’avvio di un indirizzo riguardante il Formatore. I corsi saranno prioritariamente rivolti a coloro i quali, avendo realizzato il percorso di identificazione e attestazione degli apprendimenti esperienziali, non hanno ancora partecipato ad attività formative. Attualmente sono 118 le iscrizioni ai corsi. La conclusione dei percorsi è prevista con il mese di marzo 2011.

Allegato A – Analisi dei profili di funzione

A1. Formatore/Formatrice
Descrittivo

È la figura professionale che, nel sistema della formazione professionale, si occupa della predisposizione ed erogazione dei percorsi formativi offerti dall’Ente.  L’esperto/a padroneggia specifici campi di contenuto disciplinare e professionale che sa organizzare in Unità didattiche coerenti con le finalità e i modelli pedagogici adottati e definiti dall’Ente. L’operatrice/tore  in questione conosce  e  sa applicare le fasi del processo di progettazione e realizzazione della formazione, così declinate:

· analisi dei bisogni formativi

· progettazione interventi formativi

· erogazione e gestione dell’aula 

· valutazione dei risultati  
Fa riferimento al coordinatore per quanto attiene l’organizzazione delle attività didattiche; opera in accordo con la funzione di tutor per quanto attiene il supporto motivazionale e le attività extra aula dei/delle partecipanti.

COMPETENZE  

FORM. 1 Effettuare l’analisi dei bisogni formativi in determinati settori professionali 

FORM. 2 Progettare interventi formativi per pubblici specifici

FORM. 3 Programmare attività didattiche in relazione ai propri campi disciplinari

FORM. 4 Preparare  materiali e strumenti didattici

FORM. 5 Analizzare e diagnosticare le caratteristiche personali dei/delle partecipanti  

FORM. 6 Gestire gruppi di persone in apprendimento

FORM. 7 Verificare gli apprendimenti raggiunti

FORM. 8 Gestire  rapporti con gli attori e il contesto nel quale la formazione è erogata

FORM. 9 Elaborare la documentazione didattica prevista

COMPETENZE, ATTIVITÀ –FORMATORE/FORMATRICE
	FORM 1 - Effettuare l’analisi dei bisogni formativi in determinati settori professionali
La formatrice, il formatore

	Attività 1.1
	Analizza i bisogni professionali specifici di un determinato settore merceologico, utilizzando tecniche e metodiche adeguate, in relazione ai modelli di analisi delle organizzazioni e di lettura dei fenomeni socio economici locali, regionali e nazionali.

	Attività 1.2
	Trasforma i bisogni professionali in bisogni formativi, strutturati in obiettivi formativi e competenze da acquisire, descritte in termini di saperi,   abilità e  atteggiamenti.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- modelli per la costruzione dei profili professionali 

- modelli di analisi delle organizzazioni 

- elementi di socio economia relative ai settori merceologici di riferimento 

- teorie e modelli di funzionamento dei gruppi di lavoro

- teorie e modelli di ricerca

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper utilizzare strumenti di ricerca per l’individuazione dei bisogni professionali 

- saper utilizzare modelli di definizione delle competenze professionali per settori professionali

- saper condurre (e/o partecipare ad) un gruppo di lavoro

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno della propria struttura

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse


	FORM 2 –Progettare interventi formativi per pubblici specifici

La formatrice/ il formatore

	Attività 2.1
	Elabora percorsi di formazione,  in autonomia e/o in collaborazione con colleghi/e, con indicazione delle risorse necessarie per la realizzazione delle attività.

	Attività 2.2
	Costruisce sequenze didattiche utilizzando metodologie e didattiche coerenti, da un lato, con gli obiettivi formativi indicati e, dall’altro, con le tipologie di partecipanti previste.

	Attività 2.3
	Definisce in accordo con altre figure professionali, i requisiti (standard) minimi richiesti in entrata e in uscita.

	Risorse
	Conoscenze

	
	Teorie e modelli dell’apprendimento

Teorie e modelli pedagogici con particolare riferimento alle diverse strategie di apprendimento di soggetti differenti

Teorie e modelli psico - pedagogici in relazione alle caratteristiche dei soggetti in apprendimento

Metodologie della progettazione formativa

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Capacità di costruire sequenze didattiche 

Capacità di integrare metodologie e contenuti disciplinari

Capacità di consultare fonti per il reperimento di materiali e di documentazione didattica

	
	Atteggiamenti

	
	Capacità di interagire con i colleghi e le colleghe per scambio e confronto 

Capacità di presentare ed argomentare il proprio lavoro in incontri e riunioni di equipe


	FORM 3 - Programmare attività didattiche in relazione ai propri campi disciplinari
La formatrice, il formatore  

	Attività 3.1
	Pianifica le attività didattiche durante l’arco di tempo previsto,  adattando il percorso alle logiche disciplinari proprie e dei/delle colleghe coinvolti/e

	Attività 3.2
	Organizza le azioni didattiche, indicando per ciascuna le metodologie da utilizzare, le fasi di lavoro, le eventuali esercitazioni, i materiali da distribuire.

	Risorse
	Conoscenze

	
	La struttura della/e disciplina/e 

Obiettivi formativi e li traduce in moduli e/o unità  didattici/che di insegnamento

Le metodologie didattiche coerenti con obiettivi e finalità

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa individuare/ricercare/costruire strumenti e materiali didattici

Sa pianificare le attività proprie e dei/delle colleghi/e

	
	Atteggiamenti

	
	Capacità di interagire con i colleghi e le colleghe per scambio e confronto 

Capacità di presentare ed argomentare il proprio lavoro in incontri e riunioni di equipe


	FORM 4  Preparare materiali e strumenti didattici
La formatrice, il formatore

	Attività 4.1
	Reperisce materiali didattici consultando tramite fonti differenziate testi e documenti già predisposti, in relazione ai temi e agli argomenti che intende trattare in aula.

	Attività 4.2
	Progetta e costruisce nuovi strumenti didattici, quali esercitazioni e dispense, utilizzando tecniche diverse per la redazione e composizione dei materiali didattici, tra le quali anche i supporti informatici

	Risorse
	Conoscenze

	
	Struttura della/e disciplina/e 

Obiettivi formativi e li traduce in moduli e/o unità  didattici/che di insegnamento

Le metodologie didattiche coerenti con obiettivi e finalità

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa individuare/ricercare/costruire strumenti e materiali didattici

Sa pianificare le attività proprie e dei/delle colleghi/e

	
	Atteggiamenti

	
	Capacità di interagire con i colleghi e le colleghe per scambio e confronto 

Capacità di presentare ed argomentare il proprio lavoro in incontri e riunioni di equipe


	FORM 5  Analizzare e diagnosticare le caratteristiche personali dei/delle partecipanti 

La formatrice, il formatore

	Attività 5.1
	Definisce  le tecniche didattiche utili/necessarie per la diagnosi in entrata delle caratteristiche personali dei/delle partecipanti, al fine di adattare il percorso formativo alle loro specificità. .

	Attività 5.2
	Utilizza, adattandole, le metodologie più conosciute (quali ad esempio il bilancio di competenze, i test cognitivi e attitudinali), per la rilevazione delle conoscenze e delle competenze in entrata,  al fine di adottare  il linguaggio il più coerente possibile con le  conoscenze già possedute per favorire nei/nelle partecipanti la comprensione dei contenuti proposti

	Risorse
	Conoscenze

	
	Teorie e modelli di conduzione dei gruppi in apprendimento

Teorie e modelli inerenti la comunicazione 

Teorie e modelli sugli stili di apprendimento e gli stili di insegnamento

Teorie e modelli per la motivazione all’apprendimento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa costruire il patto d’aula

Sa gestire domande 

Sa gestire la relazione anche conflittuale

Sa usare diversi supporti didattici

	
	Atteggiamenti

	
	Sa interagire con soggetti diversi sospendendo il giudizio

Sa collaborare con colleghi/e per affrontare il disagio cognitivo

Sa facilitare lo sviluppo di motivazione all’apprendimento


	FORM 6 Gestire gruppi di persone in apprendimento
La formatrice, il formatore

	Attività 6.1
	Costituisce il gruppo classe, attivando le dinamiche interpersonali necessarie affinché i/le partecipanti divengano a tutti gli effetti membri del gruppo

	Attività 6.2
	Favorisce l’apprendimento del gruppo classe utilizzando le tecniche relazionali adeguate, sia nelle situazioni di conflitto sia nelle situazioni di disagio cognitivo e affettivo.

	Risorse
	Conoscenze

	
	Teorie e modelli di conduzione dei gruppi in apprendimento

Teorie e modelli inerenti la comunicazione 

Teorie e modelli sugli stili di apprendimento e gli stili di insegnamento

Teorie e modelli per la motivazione all’apprendimento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa costruire il patto d’aula

Sa gestire domande 

Sa gestire la relazione anche conflittuale

Sa usare diversi supporti didattici

	
	Atteggiamenti

	
	Sa interagire con soggetti diversi sospendendo il giudizio

Sa collaborare con colleghi/e per affrontare il disagio cognitivo

Sa facilitare lo sviluppo di motivazione all’apprendimento


	FORM 7 - Verificare gli apprendimenti raggiunti 

La formatrice, il formatore

	Attività 7.1
	Definisce le situazioni e i momenti temporali nei quali realizzare attività di verifica degli apprendimenti sia in itinere che al termine dei moduli e delle sequenze didattiche proposte

	Attività 7.2
	Utilizza strumenti differenziati per la verifica dell’apprendimento, in relazione alle caratteristiche del soggetto e del contenuto dell’apprendimento,  anche in collaborazione con altre figure professionali.

	Risorse
	Conoscenze

	
	Teorie e modelli di valutazione degli apprendimenti 

Metodologie per la costruzione di prove per la verifica dell’apprendimento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa utilizzare strumenti e metodologie di verifica dell’apprendimento in itinere e al termine della sequenza didattica

Sa scegliere gli strumenti di verifica coerenti con gli obiettivi e adeguati alle caratteristiche dei soggetti

	
	Atteggiamenti

	
	Sa comunicare i risultati della verifica al gruppo e ai/alle colleghi/e

Sa confrontare/analizzare  punti di vista diversi


	FORM 8 – Gestire  rapporti con gli attori e il contesto nel quale la formazione è erogata
La formatrice, il formatore

	Attività 8.1
	Stabilisce contatti e relazioni con diversi interlocutori istituzionali e non (agenzie e/o servizi del lavoro, imprese, famiglie nel caso di studenti minori) considerandone la specificità, ai fini di supportare l’attività didattica, aprendola ai bisogni e alle caratteristiche del territorio nel quale è realizzata

	Attività 8.2
	Lavora in collaborazione con altre figure professionali della struttura nella quale opera per collegare la formazione al contesto a seconda anche delle diverse tipologie di partecipanti presenti in aula e agli obiettivi formativi definiti.

	Risorse
	Conoscenze

	
	Per i rapporti con il mondo del lavoro:

· Teorie e modelli di analisi macro economica

· Teorie e modelli di analisi dei settori produttivi e dei relativi profili professionali

· Conosce le fonti e le modalità di reperimento della Normativa di settore

Per i rapporti con le famiglie:

· Teorie e modelli di comunicazione

· Teorie e modelli psicopedagogici età evolutiva 

· Teorie e modelli sulla relazione educativa

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Conosce e sa utilizzare le procedure (amministrative) di accesso ai servizi per l’impiego

Sa individuare  i propri interlocutori aziendali, in relazione alle finalità del percorso didattico

	
	Atteggiamenti

	
	Sa costruire relazioni educative con le famiglie dei propri allievi e delle proprie allieve

Sa ascoltare i punti di vista dei genitori in relazione ai comportamenti e alle personalità dei figli e delle figlie.


	FORM 9 - Elaborare la documentazione didattica prevista

La formatrice, il formatore

	Attività 9.1
	Archivia i materiali didattici,  utilizzando le tecniche adeguate, per documentare e conservare quanto  prodotto a scopo didattico, anche in ottemperanza alla normativa riguardante i corsi attivati

	Attività 9.2
	Redige report e documenti con modalità e tecnologie tali da poter essere utilizzati in altri contesti e da altri soggetti qui chiarire

	Risorse
	Conoscenze

	
	È informato sulle normative riguardanti le formalizzazione dei percorsi formativi attivati

Padroneggia la modulistica inerente la documentazione formale 

Conosce le modalità di redazione e di reportistica

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Sa utilizzare   format e programmi informatici

Ha dimestichezza con le tecniche di archiviazione (cartacea e su supporto informatico)

	
	Atteggiamenti

	
	Sa riconoscere l’importanza degli aspetti burocratici e amministrativi nella propria professione

Riconosce l’importanza di poter trasferire ad altri quanto sperimentato in aula (valorizzazione ed ottimizzazione delle risorse)


A2. Coordinatore – Tutor

Descrittivo

Il coordinatore tutor è la figura professionale che opera nel sistema della formazione professionale su due livelli di intervento.
· A livello di coordinamento, con lo scopo di coordinare e integrare le differenti azioni, i diversi soggetti e le risorse che intervengono nella progettazione e realizzazione dei percorsi formativi individuali e di gruppo.

Dedica particolare attenzione alla verifica di fattibilità in termini di risorse professionali e materiali e alla loro pianificazione.

Favorisce e cura le comunicazioni e le relazioni tra i diversi soggetti che partecipano all’attività formativa al fine di promuoverne le collaborazioni e le sinergie.

Il coordinatore ha altresì la funzione di documentare il percorso di lavoro e di rendere disponibile tutta la documentazione utile a rendicontare e documentare il lavoro realizzato.

· A livello di tutoring, il coordinatore tutor, all’interno del sistema formativo, integra e arricchisce il processo formativo con interventi individuali, di gruppo e di classe al fine di facilitare i processi d’apprendimento e d’integrazione.

Il coordinatore tutor - in accordo con il coordinatore e collaborando con i formatori - elabora i piani d’intervento individuale, partendo dai bisogni individuali e professionali, in relazione al mercato del lavoro e in coerenza con il percorso formativo.

Ha buone competenze educative e relazionali ed è esperto nella gestione della relazione formativa che si declina nella capacità di analisi e comprensione delle risorse e dei bisogni di allieve e allievi, nel loro accompagnamento alla formulazione degli obiettivi formativi e delle azioni utili al loro raggiungimento attraverso un costante monitoraggio dei progressi e delle criticità che caratterizzano il percorso formativo. A tal fine, genera e accompagna processi di verifica e valutazione degli apprendimenti e dei percorsi formativi individuali e di gruppo.

Dotato di buone capacità comunicative e di ascolto attivo mantiene un rapporto costante con gli allievi e le allieve, le loro famiglie e la rete degli attori (aziende, tirocinio, formatori della F.P., altri…) che partecipano al progetto formativo individuale.

COMPETENZE specifiche di coordinamento

CRT. 1 Coordinare e supportare uno staff di formatori e formatrici.

CRT. 2 Coordinare la progettazione di dettaglio nelle diverse tipologie di percorsi e di servizi.

CRT. 3 Coordinare la realizzazione, il monitoraggio e la valutazione delle progettazioni.

CRT. 4 Verificare la fattibilità delle azioni formative e degli interventi programmati.

CRT. 5 Supervisionare la corretta redazione e archiviazione della documentazione dell’azione formativa.

CRT. 6 Promuovere il lavoro di rete e le sinergie con il sistema imprenditoriale e dei servizi del territorio.

COMPETENZE specifiche di tutoring

CRT. 7 Conoscere e condividere le progettazioni e le azioni di monitoraggio e valutazione dei percorsi formativi individualizzati. 

CRT. 8 Progettare, gestire, monitorare e valutare attività di stage, tirocinio, borse lavoro.

CRT. 9 Diagnosticare risorse e bisogni formativi e professionali di allieve e allievi.

CRT. 10 Programmare e condurre momenti, individuali e di gruppo, di verifica degli apprendimenti e dei progetti formativi individualizzati.

CRT. 11 Redigere la documentazione didattica e formativa.

COMPETENZE, ATTIVITÀ - COORDINATORE-TUTOR

	CRT 1 - Coordinare e supportare uno staff di formatori e formatrici 



	Attività 1.1
	Coordina gruppi di lavoro, favorendo la comunicazione, la collaborazione, i processi di negoziazione e la risoluzione di problemi.

	Attività 1.2
	Pianifica e organizza le attività del gruppo di lavoro facendo ricorso ai principali software applicativi e assegnando compiti ai diversi collaboratori sulla base delle priorità e garantendo il rispetto della normativa vigente.

	Attività 1.3
	Cura la circolazione delle informazioni e comunica efficacemente procedure e scadenze di lavoro.

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- teorie sui gruppi e gruppi di lavoro: processi e dinamiche

- metodi e tecniche per l’analisi organizzativa

- metodi e tecniche per l’animazione e la conduzione di gruppi

- cenni di normative in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro

- il sistema territoriale dell’offerta formativa

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper pianificare le diverse fasi di lavoro di un gruppo

- saper condurre un gruppo di lavoro

- saper pianificare e calendarizzare tempi, fasi e scadenze (adempimenti amministrativi e organizzativi) funzionali alla realizzazione delle diverse azioni previste

- sapersi aggiornare costantemente sulle normative in relazione al campo di applicazione

	
	Atteggiamenti

	
	- padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- attenzione al feedback

- disponibilità all’ascolto attivo

- orientamento a stabilire e sviluppare rapporti costruttivi all’interno e all’esterno del

sistema della F.P.

- orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- adattamento all’interazione con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- attitudine a lavorare in team

- propensione alla negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- concertare e negoziare soluzioni ad un problema


	CRT 2 - Coordinare la progettazione di dettaglio nelle diverse tipologie di percorsi e di servizi


	Attività 2.1
	Pianifica e organizza le diverse fasi di elaborazione di una progettazione, definendo tempi, scadenze e responsabilità di ogni fase, coerentemente con gli adempimenti amministrativi e organizzativi previsti.

	Attività 2.2
	Cura l’aggiornamento costante delle normative in relazione al campo di applicazione e ne verifica la coerenza con le progettazioni (normative in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro)

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teorie e modelli educativi 

- teorie e metodi della progettazione formativa

-  metodologie formative per la valutazione delle competenze e l’analisi e del fabbisogno formativo (bilancio delle competenze, portfolio…)

- cenni di normative in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro

- il sistema territoriale dell’offerta formativa

- certificazione di qualità, normativa sulla sicurezza

- teorie e modelli di funzionamento dei gruppi di lavoro

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper pianificare e realizzare le diverse fasi di elaborazione di una progettazione formativa

- saper condurre un gruppo di lavoro

- saper pianificare e calendarizzare tempi, fasi e scadenze (adempimenti amministrativi e organizzativi) funzionali alla realizzazione delle differenti azioni formative

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- saper favorire l’istaurarsi di un rapporto di fiducia

- essere in grado di rispettare la reciprocità delle aspettative

- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- ascoltare attivamente

- essere in grado di leggere e inviare feedback


	CRT 3 - Coordinare la definizione dei criteri e degli strumenti di monitoraggio e valutazione delle diverse tipologie di percorsi formativi



	Attività 3.1
	Verifica e coordina tra i diversi soggetti coinvolti nella progettazione di azioni specifiche, la definizione ex ante di strategie e criteri di valutazione e la loro coerenza con gli obiettivi formativi.

	Attività 3.2
	Pianifica e organizza azioni, strumenti e tempi per il monitoraggio dei percorsi formativi, definendo scadenze e responsabilità di ogni fase, coerentemente con gli adempimenti amministrativi e organizzativi previsti.

	Attività 3.3
	Pianifica e organizza azioni, strumenti e tempi per la valutazione dei percorsi formativi, definendo scadenze e responsabilità di ogni fase, coerentemente con gli adempimenti amministrativi e organizzativi previsti.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teoria e tecniche di monitoraggio dell’azione formativa

- teorie, modelli e metodologie della valutazione formativa

- teorie, modelli e metodologie della valutazione degli apprendimenti

- finalità e metodologie formative per la valutazione delle competenze e l’analisi e del fabbisogno formativo (bilancio delle competenze)

- il sistema dell’offerta formativa

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper pianificare azioni, strumenti e tempi per il monitoraggio dei percorsi formativi

- saper progettare un piano di formazione

- saper pianificare azioni, strumenti e tempi utili alla valutazione dei percorsi formativi 

- saper costruire e somministrare strumenti di valutazione

- saper condurre un gruppo di lavoro

- saper pianificare e calendarizzare tempi, fasi e scadenze (adempimenti amministrativi e organizzativi) funzionali alla realizzazione delle differenti azioni formative

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- saper favorire l’istaurarsi di un rapporto di fiducia

- essere in grado di rispettare la reciprocità delle aspettative

- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- ascoltare attivamente

- essere in grado di leggere e inviare feedback




	CRT 4 - Verificare la fattibilità delle azioni formative e degli interventi programmati.



	Attività 4.1
	Coordina e verifica l’analisi dei costi economici e professionali dei diversi percorsi e interventi progettati e la loro coerenza con le risorse disponibili.

	Attività 4.2
	Coordina e verifica la realizzazione dei preventivi e dei budget di spesa dei percorsi e degli interventi progettati.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teorie e metodi della progettazione formativa

- teorie e metodi del project management

- conoscenze base in materia di contabilità e rendicontazione economica

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper predisporre un budget

- saper predisporre un project plain

- saper leggere un preventivo

- saper predisporre una rendicontazione

	
	Atteggiamenti

	
	- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie conoscenze

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- propensione alla negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- concertare e negoziare soluzioni ad un problema


	CRT 5 - Supervisionare la corretta redazione e archiviazione della documentazione dell’azione formativa.



	Attività 5.1
	Conosce e predispone per tutti gli attori coinvolti nella progettazione e realizzazione dei percorsi, la documentazione necessaria da produrre e redigere e le modalità per il suo reperimento.

	Attività 5.2
	Comunica a tutti gli attori coinvolti nella progettazione e realizzazione dei percorsi, i documenti da archiviare, i criteri e le modalità di archiviazione.

	Attività 5.3
	Coordina e verifica la corretta archiviazione della documentazione.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- documenti e documentazione prevista nel sistema della F.P.

- normativa vigente

- tecniche di archiviazione

- conoscenza di pacchetti software per la redazione testi e per l’archiviazione

- conoscenza dei pacchetti software per la gestione della comunicazione on line (internet, posta elettronica…)

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper costruire un archivio cartaceo e informatico

- saper utilizzare pacchetti software per la redazione e archiviazione di documenti e testi

- saper utilizzare pacchetti software per la gestione della comunicazione on line (internet, posta elettronica…)

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente con i collaboratori

- essere in grado di promuovere modi d’agire comuni e condivisi

- comunicare in modo chiaro ed efficace

- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- aver cura di interfacciarsi con le risorse coinvolte nell’attuazione delle attività previste e di

fornire loro il giusto supporto


	CRT 6 - Promuovere il lavoro di rete e le sinergie con il sistema imprenditoriale e dei servizi del territorio.



	Attività 6.1
	Redige e condivide con lo staff dei formatori e delle formatrici una mappa di tutte le organizzazioni e i servizi esterni al sistema della formazione professionale che collaborano e interagiscono con lo stesso sistema.

	Attività 6.2
	Promuove e coordina il lavoro con la rete delle organizzazioni e dei servizi, curando lo scambio di informazioni, pianificando tempi e modalità delle collaborazioni in un’ottica di valorizzazione delle risorse territoriali.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teorie e metodi della progettazione integrata

- teorie e metodi per l’analisi dei contesti

- teorie e modelli per l’analisi organizzativa

- teorie e metodi del lavoro di rete

- teoria della comunicazione

- teorie e metodologie di conduzione e comunicazione in gruppi di lavoro

- cenni di normative in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro

- il sistema territoriale dell’offerta formativa

- il mercato del lavoro nei territori di azione dei centri di F.P

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper realizzare una analisi del contesto

- saper attivare e promuovere reti in un’ottica di promozione delle risorse territoriali

- attivare e coordinare scambi di conoscenze e comunicazioni tra soggetti e organizzazioni differenti

- saper condurre gruppi di lavoro

- saper comunicare in modo efficace e leggere i feedback

	
	Atteggiamenti

	
	- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- disponibilità all’ascolto attivo

- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- attitudine a lavorare in team

- propensione alla negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- concertare e negoziare soluzioni ad un problema

- aver cura di interfacciarsi con le risorse coinvolte nell’attuazione delle attività previste e di

fornire loro il giusto supporto


	CRT 7 - Conoscere e condividere le progettazioni e le azioni di monitoraggio e valutazione dei percorsi formativi individualizzati



	Attività 7.1
	Partecipa agli incontri di progettazione, monitoraggio e valutazione dei percorsi formativi individualizzati e contribuisce fattivamente, grazie alla conoscenza che ha di allieve e allievi, ad una declinazione degli stessi percorsi formativi coerente con i bisogni formativi e professionali di allieve e allievi.

	Attività 7.2
	Elabora, in accordo con i formatori e attraverso il costante coinvolgimento di allieve e allievi, i piani di intervento individuale curando in particolare, la coerenza e le connessioni tra bisogni individuali e professionali, mercato del lavoro e percorso formativo.

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- teorie e modelli educativi 

- teorie e modelli di apprendimento

- teorie e metodi della progettazione formativa

- finalità e metodologie formative per la valutazione delle competenze e l’analisi e del fabbisogno formativo (bilancio delle competenze)

- cenni di normative in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro

- il sistema territoriale dell’offerta formativa

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper pianificare questo non lo fa il coord? le diverse fasi di elaborazione di una progettazione formativa e partecipata 

- saper condurre gruppi di apprendimento

- saper condurre colloqui individuali

- concordare un contratto formativo

- capacità di pianificare e organizzare incontri costanti con allieve e allievi

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- riuscire a favorire l’istaurarsi di rapporti di fiducia

- essere in grado di rispettare la reciprocità delle aspettative nel rispetto della asimmetria

della relazione formativa

- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- doti comunicative e animative

- disponibilità all’ascolto attivo

- disponibilità e attitudine all’ascolto empatico

- capacità di problem solving

- propensione alla mediazione e alla negoziazione


	CRT 8 - Progettare, gestire, monitorare e valutare attività di stage, tirocinio, borse lavoro.



	Attività 8.1
	Pianifica e organizza le diverse fasi di progettazione, monitoraggio e valutazione delle attività di stage, tirocinio, borse lavoro e ne cura la coerenza con le normative vigenti. 

	Attività 8.2
	Organizza e conduce, con allieve e allievi, incontri individuali e di gruppo, di verifica delle attività di stage, tirocinio, borsa lavoro.

	Attività 8.3
	Organizza e conduce incontri con le imprese, di presentazione dei percorsi formativi individualizzati, di negoziazione degli obiettivi formativi di allieve e allievi e di verifica delle attività di stage, tirocinio e borsa lavoro.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- la normativa vigente in materia di obbligo scolastico e formativo, tirocinio e regolamentazione del rapporto di lavoro

- il sistema territoriale dell’offerta formativa

- il mercato del lavoro nei territori di azione dei centri di F.P

- teorie e metodi della progettazione formativa

- la progettazione integrata

- modelli e strategie di apprendimento

- il modello dell’alternanza scuola - lavoro

- finalità e metodologie formative per la valutazione delle competenze e l’analisi e del fabbisogno formativo (bilancio delle competenze)

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper definire e realizzare le diverse fasi di elaborazione di una progettazione formativa e partecipata

- saper condurre gruppi di apprendimento

- saper condurre colloqui individuali

- concordare un contratto formativo

- capacità di pianificare e organizzare incontri costanti con allieve e allievi

	
	Atteggiamenti

	
	- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- disponibilità all’ascolto attivo

- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- attitudine a lavorare in team

- propensione alla negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- concertare e negoziare soluzioni ad un problema


	CRT 9 - Diagnosticare risorse e bisogni formativi e professionali di allieve e allievi.



	Attività 9.1
	Programma e conduce momenti individuali e di gruppo per l’analisi del fabbisogno formativo e delle risorse personali, attraverso anche l’utilizzo di metodologie e tecniche specifiche e coerentemente con i percorsi formativi di allieve e allievi.

	Attività 9.2
	Programma e conduce incontri con coordinatore e formatrici e formatori per condividere e confrontare l’analisi dei bisogni formativi e professionali di allieve e allievi e per verificarne la coerenza con i percorsi formativi individuali.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teorie e metodologie di analisi dei fabbisogni formativi

- finalità e metodologie formative per la valutazione delle competenze e l’analisi e del fabbisogno formativo (bilancio delle competenze, portfolio…)

- teorie e metodologie di conduzione di gruppi

- teorie e tecniche di conduzione di un colloquio

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper gestire e condurre un gruppo di apprendimento

- saper utilizzare e proporre diverse tecniche di analisi del fabbisogno formativo

- saper condurre colloqui individuali

	
	Atteggiamenti

	
	- riuscire a favorire l’istaurarsi di rapporti di fiducia

- essere in grado di rispettare la reciprocità delle aspettative

- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- doti comunicative e animative

- disponibilità all’ascolto attivo

- disponibilità e attitudine all’ascolto empatico

- capacità di problem solving


	CRT 10 - Programmare e condurre momenti, individuali e di gruppo, di verifica degli apprendimenti e dei progetti formativi individualizzati.



	Attività 10.1
	Organizza e conduce momenti individuali e di gruppo di verifica e valutazione degli apprendimenti e dei percorsi formativi, attraverso anche l’utilizzo e la proposizione di metodologie e tecniche specifiche.

	Attività 10.2
	Organizza e conduce colloqui individuali con allieve e allievi e/o le loro famiglie, al fine di monitorare e valutare i percorsi formativi individualizzati e di riprogettare eventualmente in itinere nuovi obiettivi formativi e diverse azioni e strategie di intervento.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teorie e modelli educativi 

- teorie e modelli di apprendimento

- teorie e metodi della progettazione formativa

- teorie e metodi della valutazione formativa

- finalità e metodologie formative per la valutazione delle competenze (bilancio delle competenze)

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper pianificare azioni, strumenti e tempi per il monitoraggio dei percorsi formativi

- saper pianificare azioni, strumenti e tempi utili alla valutazione dei progressi dell’allievo/a

- saper pianificare azioni, strumenti e tempi utili alla valutazione dei percorsi formativi

- saper costruire integrazioni tra soggetti diversi (allieve/i, docenti, altri soggetti esterni…)

- saper pianificare e calendarizzare tempi, fasi, scadenze e contenuti funzionali alla

realizzazione delle differenti azioni valutative

- saper pianificare le diverse fasi di elaborazione di una progettazione formativa e partecipata

- saper condurre gruppi di apprendimento

- saper condurre colloqui individuali

	
	Atteggiamenti

	
	- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- essere in grado di attivare strategie operative che creino consenso

- saper promuovere azioni di cambiamento e innovazione

- riuscire a favorire l’istaurarsi di rapporti di fiducia

- essere in grado di rispettare la reciprocità delle aspettative nel rispetto della asimmetria

della relazione formativa

- possedere padronanza della comunicazione verbale e non verbale

- essere in grado di leggere e inviare feedback

- doti comunicative e animative

- disponibilità all’ascolto attivo

- disponibilità e attitudine all’ascolto empatico

- capacità di problem solving

- propensione alla mediazione e alla negoziazione


	CRT 11 - Redigere la documentazione didattica e formativa.



	Attività 11.1
	Predispone e redige la documentazione didattica e formativa prevista, in coerenza anche con le normative vigenti.

	Attività 11.2
	Conosce e predispone per tutti gli attori coinvolti nella gestione di stage, tirocini e borse lavoro, la documentazione necessaria da produrre e redigere, le modalità per il suo reperimento e le scadenze, coerentemente con la normativa vigente.

	Risorse
	Conoscenze

	
	- documenti e documentazione prevista nel sistema della F.P.

- conoscenza di pacchetti software per la redazione testi e per l’archiviazione

- conoscenza dei pacchetti software per la gestione della comunicazione on line (internet, posta elettronica…)

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- saper utilizzare pacchetti software per la redazione e archiviazione di documenti e testi

- saper utilizzare pacchetti software per la gestione della comunicazione on line (internet, posta elettronica…)

	
	Atteggiamenti

	
	- comunicare in modo chiaro ed efficace

- saper interagire costruttivamente nei rapporti all’interno e all’esterno del sistema della F.P.

- possedere un orientamento all’aggiornamento delle proprie competenze professionali

- saper interagire efficacemente con persone in situazioni professionali e di ruolo diverse

- capacità di pianificare e organizzare le attività

- aver cura di interfacciarsi con le risorse coinvolte nell’attuazione delle attività previste e di fornire loro il giusto supporto


A3. Responsabile della Certificazione delle Competenze

Descrittivo

La/il responsabile della certificazione delle competenze è una figura professionale che, nel sistema della FP, rappresenta il riferimento procedurale ed organizzativo per l’attuazione dell’intero processo di certificazione delle competenze anche acquisite in ambito extra-scolastico.

Ha la responsabilità di assicurare che esso venga realizzato nel rispetto delle procedure previste e con attenzione alle esigenze e alle caratteristiche delle persone. Accompagna inoltre le persone nella comprensione e nella scelta di attività formative e o di riconoscimento di competenze, in uscita da altri percorsi formative o acquisite in ambito extra scolastico, valutando le specifiche caratteristiche curriculari e effettuando su queste ultime una prima analisi di fattibilità. 

COMPETENZE 

RCC. 1 Custodire e aggiornare i repertori di competenze/standard da certificare e i documenti relativi alla certificazione
RCC. 2 Coordinare attività di pubblicizzazione dei percorsi e/o delle attività formative certificabili 
RCC. 3 Comunicare ai beneficiari le caratteristiche del processo di certificazione e o di validazione e le possibili alternative

RCC. 4 Identificare le competenze da certificare in riferimento all’attività formativa svolta e/o al percorso di validazione del beneficiario

RCC. 5 Coordinare l’attività di certificazione nel rispetto delle modalità e dei tempi previsti

RCC. 6 Gestire la realizzazione e la somministrazione delle prove nel rispetto delle norme di riferimento

RCC. 7 Individuare, all’interno del processo di certificazione, problematiche e/o non conformità in grado di influenzare l’intero processo di certificazione 

COMPETENZE, ATTIVITÀ - RESPONSABILE DELLA CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE

	RCC. 1 - Custodire e aggiornare i repertori di competenze/standard da certificare e i documenti relativi alla certificazione

	Attività 1.1
	Ricerca presso gli enti certificatori i repertori di competenze al fine di mantenere sempre aggiornati i relativi elenchi

	Attività 1.2
	Si aggiorna in maniera sistematica sulle norme che regolano i processi di certificazione delle competenze

	Attività 1.3
	Gestisce l’archiviazione della documentazione presso l’ente di formazione

	Attività 1.4
	Fornisce  all’ente certificante la documentazione corretta

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- profili professionali e repertori di competenze professionali

- norme attuative per la certificazione delle competenze

- processi istituzionali per il riconoscimento delle competenze

- sistema educativo scolastico e della fp

- documentazione necessaria ai fini della certificazione

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- modalità di compilazione di documenti ufficiali (regionali, provinciali, etc )

- gestire in maniera efficace i rapporti con enti istituzionali

- archiviare i documenti in maniera corretta e funzionale

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione nella gestione di documenti

- coordinamento equipe di lavoro

- comunicazione efficace contenuti complessi

- visione d’insieme dei processi


	RCC. 2 - Coordinare attività di pubblicizzazione dei percorsi e/o delle attività formative certificabili 


	Attività 2.1
	Promuove attività di pubblicizzazione presso i possibili beneficiari in merito a percorsi formativi  e/o percorsi di riconoscimento dell’esperienza extra scolastica, finalizzati alla certificazione

	Attività 2.2
	Individua e  comunica le possibili passerelle tra il canale educativo scolastico e quello della fp e il relativo sistema delle certificazioni

	Attività 2.3
	Progetta e realizza le attività di pubblicizzazione in maniera coerente ai tempi ed alle scadenze previste dal sistema istituzionale

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- canali comunicativi per la pubblicizzazione delle attività formative

- tipologie di possibili target di beneficiari

- sistemi di scambi (passerelle) tra i sistemi educativi scolastico e della fp e le modalità definite per la certificazione delle competenze nel passaggio tra i due sistemi 

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- comunicare ai target di riferimento in maniera chiara e comprensibile

- gestire le comunicazioni per la pubblicizzazione dei possibili percorsi attivando i canali idonei 

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione nella gestione di documenti

- coordinamento equipe di lavoro

- comunicazione efficace contenuti complessi

- visione d’insieme dei processi


	RCC. 3 - Comunicare al beneficiario le caratteristiche del processo di certificazione le possibili alternative



	Attività 3.1
	Effettua colloqui con i beneficiari allo scopo di chiarire le finalità e le caratteristiche dei percorsi di certificazione

	Attività 3.2
	Analizza le caratteristiche curriculari dei beneficiari nei termini di titoli ed esperienze 

	Attività 3.3
	Effettua una prima analisi di fattibilità circa il percorso formativo e/o di riconoscimento dell’esperienza extra scolastica possibili

	Attività 3.4
	Indirizza le persone agli esperti di riferimento per la realizzazione dei percorsi proposti

	Risorse
	Conoscenze 

	
	norme per l’attuazione dei percorsi di certificazione e validazione

modalità operative per la realizzazione di attività di certificazione e validazione

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Condurre un colloquio

Leggere un curriculum 

Integrare le informazioni curriculari in una analisi di fattibilità rispetto alle competenze certificabili o validabili 

	
	Atteggiamenti

	
	Comunicazione efficace contenuti complessi

Visione d’insieme dei processi 

Coordinamento equipe di lavoro


	RCC.  4 - Identificare le competenze da certificare in riferimento all’attività formativa svolta e/o al percorso di validazione dei beneficiari



	Attività 4.1
	Comunica le competenze da certificare in uscita da un’attività formativa

	Attività 4.2
	Verifica la congruenza tra i contenuti di un’azione formativa e le competenze certificabili in uscita

	Attività 4.3
	Identifica, insieme ai beneficiari ed in funzione delle caratteristiche curriculari, le competenze rispetto alle quali intraprendere un percorso di validazione

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- profili professionali e relativi repertori di competenze

- norme attuative per la certificazione delle competenze

- processi istituzionali per il riconoscimento delle competenze

- sistema educativo scolastico e della fp

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- leggere la progettazione di dettaglio di un’attività formativa

- leggere un cv

- collega l’esperienza curriculari a possibili competenze certificabili

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione nella gestione di documenti

- comunicazione efficace contenuti complessi

- visione d’insieme dei processi


	RCC. 5 - Coordinare l’attività di certificazione nel rispetto delle modalità e dei tempi previsti



	Attività 5.1
	Comunica le competenze/standard da certificare agli esperti di riferimento (di processi valutativi e di area professionale/qualifica)

	Attività 5.2
	Supervisiona lo svolgimento delle attività, affidato, a personale della struttura autorizzata e ad esperti

	Attività 5.3
	Predispone e/o distribuisce tra i differenti attori i documenti ufficiali per la certificazione

	Attività 5.4
	Verifica che i documenti ufficiali per la certificazione vengano compilati in maniera corretta

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- profili professionali e repertori di competenze professionali

- norme attuative per la certificazione delle competenze

- processi istituzionali per il riconoscimento delle competenze

- sistema educativo scolastico e della fp

- documentazione necessaria ai fini della certificazione

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- modalità di compilazione di documenti ufficiali (regionali, provinciali, etc )

- gestire in maniera efficace i rapporti con enti istituzionali

- archiviare i documenti in maniera corretta e funzionale

- coordinare gruppi di lavoro

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione nella gestione di documenti

- coordinamento equipe di lavoro

- comunicazione efficace contenuti complessi

- visione d’insieme dei processi


	RCC. 6 – Assicurare la corretta realizzazione e la somministrazione delle prove nel rispetto delle norme di riferimento



	Attività 6.1
	Individua e nomina gli esperti dei processi valutativi e di area professionale 

	Attività 6.2
	Connette il lavoro degli esperti (di processi valutativi e di area professionale/qualifica) per realizzare prove ed esami validi ai fini della certificazione 

	Attività 6.3
	Monitora la congruenza tra le prove realizzate e le competenze da certificare 

	Attività 6.4
	Assicura la congruenza tra la prova realizzata dagli esperti e gli standard professionali da raggiungere al fine della certificazione

	Attività 6.5
	Contatta gli esperti necessari alla composizione di una commissione d’esame e li informa  in relazione allo sullo scopo della stessa e in merito ai differenti/specifici ruoli

	Risorse
	Conoscenze 

	
	Profili professionali e repertori di competenze professionali

Norme attuative per la certificazione delle competenze

Processi istituzionali per il riconoscimento delle competenze

Sistema educativo scolastico e della FP

Documentazione necessaria ai fini della certificazione

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	Leggere e comprendere la progettazione di dettaglio  di un percorso formativo

Collegare contenuti di dettaglio di un percorso formativo e le relative competenze certificabil

	
	Atteggiamenti

	
	Precisione nella gestione di documenti

Coordinamento equipe di lavoro

Comunicazione efficace contenuti complessi

Visione d’insieme dei processi


	RCC. 7 - Individuare, all’interno del processo di certificazione, problematiche e/o non conformità in grado di influenzare l’intero processo di certificazione



	Attività 7.1
	Controlla l’attività dei singoli attori della certificazione

	Attività 7.2
	Comunica agli attori della certificazione tutti i passaggi necessari ed i documenti da produrre perché il processo di certificazione si svolga in maniera corretta 

	Attività 7.3
	Organizza attività di monitoraggio del processo di certificazione coinvolgendo tutti gli attori in esso implicati

	Risorse
	Conoscenze 

	
	- profili professionali e repertori di competenze professionali

- norme attuative per la certificazione delle competenze

- processi istituzionali per il riconoscimento delle competenze

- sistema educativo scolastico e della fp

- documentazione necessaria ai fini della certificazione

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- modalità di compilazione di documenti ufficiali (regionali, provinciali, etc )

- gestire in maniera efficace i rapporti con enti istituzionali

- gestire in maniera efficace i rapporti con gli attori della certificazione

- archiviare i documenti in maniera corretta e funzionale

- comunicare ai target di riferimento in maniera chiara e comprensibile

- gestire il monitoraggio di un processo

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione nella gestione di documenti

- coordinamento equipe di lavoro

- comunicazione efficace contenuti complessi

- visione d’insieme dei processi

- problem solving


Riferimenti /fonti utilizzate per la costruzione del profilo

	· Legge regionale n. 19/2007 – art. 19

· Regione Lombardia – Deliberazione Giunta Regionale 13 febbraio 2008 – n. 8/8663 - Bollettino Ufficiale – 2° Supplemento straordinario del 21.02.2008

· Regione Lombardia – All. A – DDUO n. 2298 del 7.03.2008 – Accreditamento Servizi di istruzione e formazione professionale

· Regione Lombardia – All. A – DDUO n. 2299 del 7.03.2008 – Accreditamento Servizi per il lavoro

· Decreto Ministeriale 166/2001 Requisiti minimi per l’accreditamento degli organismi che erogano servizi di formazione e di orientamento

· CCNL Formazione Professionale 

· Regione Lombardia – Quadro regionale degli standard professionali, 2008 

· Accordo - Conferenza Unificata 28 ottobre 2004

· Decreto Ministeriale del 31 maggio 2001

· Provincia di Varese, Percorsi per adolescenti in DDIF: inserimento allievi in corso d’anno in annualità successive alla prima (All. Determinazione Dirigenziale n. 3506 del 25/07/2007)

· Regione Emilia Romagna – Sistema Regionale di Formalizzazione e Certificazione delle Competenze (all. A)
· Progetto Equal “Ductilis- opportunità di crescita” Regione Piemonte

· Regione Piemonte, Centro Risorse - Operatore valutatore competenze


A4. Esperto dei processi formativi e valutativi

Descrittivo

L’esperto di processi formativi  e valutativi viene inteso dalla D.R. 2298 del 07/03/2008 sull’accreditamento dei servizi formativi come funzione riferita in modo specifico ai processi valutativi. La funzione è presente nel sistema della formazione professionale con lo scopo di assicurare il presidio  metodologico delle azioni valutative previste a  supporto dei processi di  accertamento e certificazione delle   competenze, nel quadro della normativa regionale e nazionale in vigore. Su richiesta del Responsabile della Certificazione delle competenze prefigura gli interventi valutativi di processo e svolge in dettaglio l’esame delle evidenze,  adeguandole alle necessità certificative. Prende in considerazione competenze acquisite in ambito  formale e, quando opera nei servizi accreditati per il lavoro, anche in ambito non formale e informale.  Collabora con esperti di contenuto interni ed esterni all’ente attuatore per assumere elementi di conoscenza esaustivi e contestualizzati degli oggetti da valutare. Nei confronti degli utenti predispone piani di consulenza individualizzati indirizzati a valutare le condizioni di fattibilità degli accertamenti documentati e ne individua potenzialità e limiti.  Informa compiutamente i soggetti interessati, argomentando anche formalmente le decisioni prese. E’ figura di riferimento per la predisposizione delle prove e la definizione degli indicatori di risultato. Nell’ambito dei processi  di sua competenza, la funzione concorre attivamente con apporti specialistici alla coerenza di sistema utilizzando criteri   valutativi   in riferimento agli standard definiti L’Esperto di processi (formativi e) valutativi svolge  le diverse attività che compongono l’ accertamento tramite evidenze e la consulenza individuale, partecipa all’accertamento tramite esame in qualità di componente interno della commissione sulla base di specifica nomina da parte del  Responsabile della  Certificazione.

COMPETENZE   

EPV. 1 Valutare la documentazione acquisita  

EPV. 2 Elaborare e coordinare piani di accertamento 

EPV. 3 Fornire consulenza individualizzata

EPV. 4 Progettare prove di valutazione 

EPV. 5 Supportare gli accertamenti tramite esame

EPV. 6 Gestire rapporti con referenti specialistici

COMPETENZE, ATTIVITÀ - RESPONSABILE DI PROCESSI FORMATIVI E VALUTATIVI

	EPV 1 - Valutare la documentazione acquisita

	Attività 1.1
	Esamina le evidenze acquisite al fine di effettuare una prima istruttoria della fase di accertamento 

	Attività 1.2
	Valuta le evidenze relative alle competenze acquisite in ambito formale, non formale e informale e stabilisce le condizioni di fattibilità della certificazione 

	Attività 1.3
	Individua nelle evidenze gli elementi correlati alle competenze utili alla valutazione e rileva opportunità e limiti del materiale informativo.

	Attività 1.4.
	Stabilisce la congruenza dell’analisi rispetto allo standard prefissato

	Attività 1.5  .
	Formula e  rende espliciti  i criteri di accettabilità degli accertamenti 

	Attività 1.6
	Definisce il piano degli obiettivi e delle attività di valutazione necessari alla realizzazione dei processi di certificazione sulla base dei riscontri rilevati

	Risorse
	Conoscenze

	
	- sviluppo della documentazione informativa

- Sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistema di formalizzazione e certificazione delle competenze

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

- concetto di competenza, definizioni e classificazioni in uso nella formazione professionale

- visione nazionale della rete e del funzionamento delle istituzioni e enti coinvolti nelle procedure di accertamento

- conoscenza organizzativa e delle procedure di processo

- tecniche di comunicazione e gestione delle relazioni interpersonali

- elementi e tecniche di base della negoziazione

- elementi relativi alle dinamiche socio relazionali e alla psicologia dei gruppi

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	 - Identificare elementi di congruenza e coerenza delle certificazioni formali ed informali da documentare

- Valutare opportunità e limiti delle risorse da documentare correlate ai requisiti di competenza

- Individuare le fonti da cui attingere  il recupero di materiale informativo e/o documentale

- segnalare necessità integrative delle evidenze

- concordare con gli esperti di contenuto/settore i risultati dell’analisi qualora siano stati coinvolti

- agire autonomamente per individuare e contattare quanti hanno ruolo nel processo di accertamento

 - dialogare e interagire  con specialisti, enti e istituzioni nelle aree da includere nel progetto valutativo

- applicare tecniche di pianificazione delle attività

- applicare tecniche di redazione documentale

- scegliere ed utilizzare le modalità comunicative più appropriate per fornire e ricevere informazioni attinenti l’accertamento da interlocutori diversi

- capacità di coordinare, controllare e misurare le azioni progettate, gestendo le risorse assegnate

- incentivare la collaborazione costruttiva

- controllare che il contributo dei singoli sia coerente e coordinato con il progetto

	
	Atteggiamenti

	
	


	EPV 2 - Elaborare e coordinare piani di accertamento

	Attività 2.1
	Predispone piani di accertamento per realizzare la valutazione secondo criteri  riconducibili  allo standard di riferimento

	Attività 2.2
	Comunica gli esiti  della valutazione informando i ruoli coinvolti nel processo e nel rispetto delle responsabilità organizzative.

	Attività 2.3
	Individua eventuali integrazioni probatorie  di completamento dei profili di competenza e delle evidenze esaminate coordinandosi con i ruoli  esperti di settore.

	Attività 2.4
	Pianifica gli interventi di consulenza a supporto delle necessità certificative

	Risorse
	Conoscenze

	
	- Sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistemi di formalizzazione e certificazione delle competenze

- conoscenza  delle procedure di accertamento e certificazione

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- Identificare elementi di congruenza e coerenza delle certificazioni formali ed informali da documentare chiarire

- valutare opportunità e limiti delle risorse competenze da documentare correlate ai requisiti di competenza

- individuare le fonti da cui attingere  il recupero di materiale informativo e/o documentale

- segnalare necessità integrative delle evidenze

- concordare con gli esperti di contenuto/settore i risultati dell’analisi qualora siano stati coinvolti

- pianificare le attività nel rispetto dei tempi e delle procedure di accertamento

- applicare tecniche di pianificazione delle attività

- applicare tecniche di redazione documentale

- scegliere ed utilizzare le modalità comunicative più appropriate per fornire e ricevere informazioni attinenti l’accertamento da interlocutori diversi

- capacità di coordinare, controllare e misurare le azioni progettate, gestendo le risorse assegnate

- controllare che il contributo dei singoli sia coerente e coordinato con il progetto

	
	Atteggiamenti

	
	- incentivare la collaborazione costruttiva


	EPV 3 - Fornire consulenza individualizzata

	Attività 3.1
	Definisce e chiarisce gli obiettivi della consulenza  e concorda con l’interessato le modalità di sviluppo della documentazione

	Attività 3.2
	Informa sugli esiti della valutazione, argomenta i risultati dell’analisi e fornisce indicazioni sul processo utili a comprendere obiettivi e necessità della certificazione. 

	Attività 3.3
	Gestisce colloqui di consulenza in modo da raggiungere una condivisione sulle condizioni di reciproca collaborazione e di accompagnamento alla realizzazione del dossier

	Risorse
	Conoscenze

	
	- Sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistema di formalizzazione e certificazione delle competenze

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

- tecniche di comunicazione e gestione delle relazioni interpersonali

- tecniche di gestione dei colloqui 

- sviluppo della documentazione informativa

- elementi di pedagogia e scienze della formazione, psicologia del colloquio

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- identificare elementi di congruenza e coerenza delle certificazioni formali ed informali da documentare

- valutare opportunità e limiti delle risorse da documentare correlate ai requisiti di competenza

- individuare le fonti da cui attingere  il recupero di materiale informativo e/o documentale

- segnalare necessità integrative delle evidenze

- concordare con gli esperti di contenuto/settore i risultati dell’analisi qualora siano stati coinvolti

- informare sulle condizioni di fattibilità per attivare e realizzare una procedura di accertamento

- spiegare principi e  finalità delle azioni di accertamento 

- fornire linee guida e identificare i ruoli delle diverse istanze coinvolte

- pianificare le argomentazioni con riferimento alla documentazione disponibile

- coinvolgere e motivare i soggetti interessati all’accertamento

- analizzare con modalità collaborative le evidenze

- utilizzare tecniche specifiche ad un colloquio di consulenza

- capacità di lettura dei comportamenti individuali e delle dinamiche personali e relazionali

- prefigurare traiettorie di sviluppo coerenti con le aspettative del soggetto e realistiche in termini di opportunità


	EPV 4 - Progettare prove di valutazione 



	Attività 4.1
	Definisce gli obiettivi della progettazione per la valutazione delle competenze con riferimento allo standard prefissato ed alle eventuali insufficienze rilevate nella documentazione

	Attività 4.2
	Recepisce ed elabora i contributi specialistici per l’individuazione dell’oggetto delle prove d’esame e dei requisiti delle  prestazioni da valutare

	Attività 4.3
	Progetta la prova d’esame con evidenza dei criteri di osservazione e misurazione delle prestazioni  

	Risorse
	Conoscenze

	
	- sviluppo della documentazione informativa

- sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistema di formalizzazione e certificazione delle competenze

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

- principali metodologie e strumenti valutativi utilizzabili nei diversi contesti d’apprendimento

- modelli e tecniche di progettazione formativa e programmazione didattica

- tipologia delle principali prove di valutazione dell’apprendimento

- elementi di analisi del lavoro e del fabbisogno professionale

conoscere le attività e le competenze significative del profilo professionale

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- identificare elementi di congruenza e coerenza delle certificazioni formali ed informali da documentare

- valutare opportunità e limiti delle risorse da documentare correlate ai requisiti di competenza

- individuare le fonti da cui attingere  il recupero di materiale informativo e/o documentale

- segnalare necessità integrative delle evidenze

- concordare con gli esperti di contenuto/settore i risultati dell’analisi qualora siano stati coinvolti

- identificare gli elementi rilevanti di analisi dei  fabbisogni ai fini della progettazione

- derivare elementi progettuali funzionali ai fabbisogni rilevati

- rilevare la corrispondenza tra gli indicatori di competenza e le prestazioni da realizzare rispetto a criteri stabiliti

- predisporre i supporti necessari per la valutazione delle competenze

- definire metodologie e architettura delle prove di prestazione

- delineare un elaborato progettuale funzionale alla programmazione didattica successiva

- assumere la convergenza tra le diverse richieste del sistema

- identificare e differenziare le varie modalità di prove di accertamento delle competenze dimostrando flessibilità progettuale

- utilizzare metodi e strumenti per l’osservazione e valutazione di una prestazione

- progettare tempi e modi della messa in prova


	EPV 5 - Supportare gli accertamenti tramite esame

	Attività 5.1
	Partecipa alla definizione della pianificazione delle attività della commissione d’esame 

	Attività 5.2
	Fornisce indicazioni progettuali per la preparazione delle prove d’esame sui criteri di valutazione della prestazione, stimola una riflessione critica sulle proposte e predispone eventuali correzioni di merito

	Attività 5.3
	Segue lo svolgimento delle prove ed esprime una valutazione della prestazione osservata

	Risorse
	Conoscenze

	
	- sviluppo della documentazione informativa

- sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistema di formalizzazione e certificazione delle competenze

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- tradurre le ipotesi progettuali adattandole alle caratteristiche del contesto e dello standard per determinare contenuti e modalità del  programma di valutazione

- derivare dalle indicazioni progettuali gli elementi costitutivi del programma esecutivo, espressi in unità di competenza, esiti attesi e correlato delle risorse tecnologiche e strumentali necessarie alla messa in pratica

- individuare l’oggetto della prova d’esame e stabilire in dettaglio i criteri di accettabilità della prestazione 

- definire le tecniche di rilevazione e misurazione delle prestazioni 

- verificare l’idoneità delle condizioni ambientali in coerenza alle specifiche progettuali

- supportare e contribuire allo svolgimento pratico delle fasi di realizzazione

- partecipare attivamente alla valutazione finale  nel fornire riscontri e sintesi delle prestazioni osservate  riconducibili allo standard atteso

- contribuire alla redazione formale delle attività valutative svolte fornendo elementi utili ad argomentare le decisioni assunte e le motivazioni sottostanti


	EPV 6 – Gestire rapporti con referenti specialistici

	Attività 6.1
	Pianifica e organizza le attività con i diversi referenti che partecipano al processo di accertamento in modo da raccogliere compiutamente  elementi utili alla verifica dei contenuti e dei profili di competenza

	Attività 6.2
	Si attiva per fornire e ricevere informazioni di merito da includere nel progetto valutativo e predispone puntualmente le comunicazioni favorenti le sinergie in campo

	Attività 6.3
	Verifica la coerenza delle informazioni ricevute con le azioni di processo in corrispondenza ai tempi pianificati e alle specifiche di progetto  

	Risorse
	Conoscenze

	
	- sviluppo della documentazione informativa

- sistema regionale delle qualifiche, standard formativi e professionali

- sistema di formalizzazione e certificazione delle competenze

- caratteristiche delle professioni e dei contesti lavorativi in cui sono agite

- normativa comunitaria, nazionale e regionale in materia di certificazione e riconoscimento delle competenze

- modelli e tecniche di rilevazione e valutazione delle competenze professionali

- fasi e caratteristiche del processo formativo

- servizi per il lavoro, tipologie e modalità attuative

- applicativi informatici

- concetto di competenza, definizioni e classificazioni in uso nella formazione professionale

- visione nazionale della rete e del funzionamento delle istituzioni e enti coinvolti nelle procedure di accertamento

- conoscenza organizzativa e delle procedure di processo

- tecniche di comunicazione e gestione delle relazioni interpersonali

- elementi e tecniche di base della negoziazione

- elementi relativi alle dinamiche socio relazionali e alla psicologia dei gruppi

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- identificare elementi di congruenza e coerenza delle certificazioni formali ed informali da documentare

- valutare opportunità e limiti delle risorse da documentare correlate ai requisiti di competenza

- individuare le fonti da cui attingere  il recupero di materiale informativo e/o documentale

- segnalare necessità integrative delle evidenze

- concordare con gli esperti di contenuto/settore i risultati dell’analisi qualora siano stati coinvolti

- agire autonomamente per individuare e contattare quanti hanno ruolo nel processo di accertamento

- dialogare e interagire  con specialisti, enti e istituzioni nelle aree da includere nel progetto valutativo

- applicare tecniche di pianificazione delle attività

- applicare tecniche di redazione documentale

- scegliere ed utilizzare le modalità comunicative più appropriate per fornire e ricevere informazioni attinenti l’accertamento da interlocutori diversi

- capacità di coordinare, controllare e misurare le azioni progettate, gestendo le risorse assegnate

- incentivare la collaborazione costruttiva

- controllare che il contributo dei singoli sia coerente e coordinato con il progetto


A5. Referente dell’Orientamento Formativo

Descrittivo

La/Il Referente dell’orientamento formativo è una figura professionale attiva all’interno di organizzazioni, in particolare agenzie pubbliche o private, che gestiscono ed erogano servizi di formazione e  per il lavoro. In questi ambiti opera al fine di assicurare a cittadine e cittadini una consulenza relativa al loro percorso formativo, lavorativo e professionale, soprattutto in attinenza ai momenti di transizione dalla formazione al lavoro e viceversa, lungo tutto il corso della vita. L’attività di orientamento comprende aspetti relativi allo sviluppo e alla crescita sia personale che formativa e professionale. L’intervento di questa figura professionale si articola in particolare su due livelli: 

i) gestisce, coordina e supporta la progettazione e l’erogazione dei servizi orientativi, con funzioni di responsabilità all’interno di un team e in relazione con i servizi del territorio; 

ii) progetta e eroga attività di orientamento a diretto contatto con l’utente.

COMPETENZE   
ROF. 1 Coordinare e supportare uno staff di orientatori e orientatrici 

ROF. 2 Progettare interventi di orientamento formativo

ROF. 3 Gestire risorse informative

ROF. 4 Gestire azioni di accoglienza e informazione orientativa

ROF. 5 Gestire azioni di consulenza orientativa individuale e di gruppo

ROF. 6 Gestire azioni di counselling orientativo

ROF. 7 Gestire azioni di sostegno all'inserimento lavorativo

ROF. 8 Gestire rapporti con servizi del territorio 

COMPETENZE, ATTIVITÀ - REFERENTE ORIENTAMENTO FORMATIVO

	ROF 1 - Coordinare e supportare uno staff di orientatori e orientatrici 



	Attività 1.1
	Pianifica e organizza le attività dello staff, facendo ricorso ai principali software applicativi e assegnando compiti ai diversi collaboratori sulla base delle priorità, garantendo il passaggio di informazioni e il rispetto della normativa vigente

	Attività 1.2
	Coordina gruppi di lavoro, favorendo la comunicazione, la collaborazione, i processi di negoziazione e la risoluzione di problemi 

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teoria della progettazione di azioni integrate 

- tipologie di offerte formative disponibili sul territorio

- tipologie di incentivi (borse di studio, corsi gratuiti, …)

- tipologie di convenzioni di tirocinio/stage

- procedura di gestione del servizio

- teorie e metodi per l’analisi dei contesti

- teorie e modelli per l’analisi organizzativa

- teorie e metodi del lavoro di rete

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- analizzare il contesto

- applicare strategie e tecniche di lavoro di ret

- definire le priorità, individuare le urgenze

- promuovere risorse locali

- applicare modalità di coinvolgimento degli attori territoriali

- pianificare, gestire e coordinare azioni integrate

- far dialogare istituzioni diverse

- coordinare strutture e serviz

- realizzare/stipulare convenzioni di tirocinio/stage

- gestire contatti con le aziende

	
	Atteggiamenti

	
	- propensione al lavoro in team

- condivisione di una cultura di rete

- propensione alla concertazione e negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di ascolto e comunicazione efficace

- problem solving

- rispetto dei ruoli e delle funzioni dei soggetti coinvolti

- atteggiamento collaborativo con colleghi e soggetti esterni


	ROF 2 - Progettare interventi di orientamento formativo



	Attività 2.1
	Effettua l’analisi dei bisogni d’orientamento in un contesto determinato, individuando le tipologie di offerte disponibili sul territorio, le fonti informative specifiche relative a opportunità formative/lavorative, le caratteristiche ed evoluzioni delle diverse professioni   

	Attività 2.2
	Redige un progetto di orientamento formativo stabilendo le priorità, specificando e pianificando i diversi interventi, sulla base della normativa vigente riguardo all’orientamento, alle politiche del lavoro e alle tipologie di convenzioni di tirocinio/stage

	Attività 2.3
	Individua gli strumenti più idonei al monitoraggio e alla verifica dei progetti, per consentire di valutare il raggiungimento degli obiettivi 

	Risorse
	Conoscenze

	
	- tecniche di progettazione: analisi di contesto, definizione di priorità, programmazione interventi, verifica risultati

- procedura di redazione di un progetto formativo

- approcci teorici sulla progettazione 

- caratteristiche di contenuti, requisiti e evoluzioni delle diverse professioni

- normativa relativa a orientamento e politiche del lavoro

- caratteristiche di metodologia e linguaggio della progettazione per competenze

- tipologie di fonti utili per la raccolta di informazioni relative a opportunità formative/lavorative 

- tipologie di convenzioni di tirocinio/stage

- principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- progettare interventi anche complessi 

- analizzare la specificità dei target

- redigere la scheda 

- individuare proposte coerenti rispetto ai bisogni/esigenze dell’utenza

- definire le priorità, individuare le urgenze

- identificare strumenti e applicare tecniche di analisi e rilevazione di attitudini, comportamenti, interessi, motivazione

- individuare percorsi formativi ad hoc

- strutturare interventi informativi, individuali o di gruppo, concernenti il sistema formazione/lavoro

- utilizzare principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento


	
	Atteggiamenti

	
	- attenzione alla specificità dei target

- ascolto attivo

- attenzione a rispondere adeguatamente alla richiesta di informazioni

- chiarezza espositiva

- responsabilità riguardo alle informazioni diffuse agli utenti


	ROF 3 - Gestire risorse informative



	Attività 3.1
	Reperisce le informazioni in base alle esigenze  dell’utenza alla quale sono destinati i servizi della struttura, individuando le fonti con le quali interagire e verificandone la validità e l’affidabilità

	Attività 3.2
	Tratta le informazioni in funzione della fruizione da parte degli/delle utenti, elabora materiali informativi, gestisce ed aggiorna archivi cartacei e banche dati esterne ed interne, utilizzando software applicativi e servizi web-based

	Attività 3.3
	Definisce strategie di informazione verso specifici target di utenza, programma e pianifica iniziative di informazione, predisponendo il materiale a supporto delle stesse

	Risorse
	Conoscenze

	
	- sistemi informativi e modalità di comunicazione delle informazioni

- codici e tecniche di comunicazione 

- fabbisogni informativi delle diverse tipologie di utenza 

-  principali software applicativi e servizi web-based per la gestione delle informazioni

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- progettare il sistema informativo e le modalità di comunicazione delle informazioni

- individuare le fonti informative e gestire i rapporti con esse 

- applicare codici e tecniche di comunicazione delle informazioni coerenti con le caratteristiche dell’utenza

- organizzare in modo efficace l’esposizione del materiale informativo accessibile all’utenza

- sviluppare e/utilizzare banche dati, utilizzando software applicativi e servizi web-based per la gestione dell’informazione

- progettare strumenti di informazione

- applicare tecniche di comunicazione scritta

- scegliere e strutturare materiali informativi a supporto di iniziative di divulgazione ed orientamento 

	
	Atteggiamenti

	
	- precisione ed accuratezza nella ricerca informazioni

- attenzione alle caratteristiche dell’utenza per adeguare le modalità informative


	ROF 4- Gestire azioni di accoglienza e informazione orientativa



	Attività 4.1
	Svolge azione di filtro e presa in carico dell’utente, identificandone ed analizzandone compiutamente la domanda, sia esplicita che implicita, e i bisogni, in base ai quali fornisce informazioni mirate

	Attività 4.2
	Promuove la ricerca autonoma e l’autoconsultazione di informazioni, accompagna la rielaborazione e l’utilizzo delle informazioni acquisite dall’utente 

	Attività 4.3
	Promuove l’accesso alla rete dei servizi territoriali, affinché l’utente acquisisca conoscenze mirate a sostenere le proprie scelte e le esperienze di transizioni formative e lavorative, migliori le proprie capacità di accesso alle fonti informative e acquisisca indicazioni metodologiche per una ricerca attiva dell’informazione

	Attività 4.4
	Definisce con l’utente un percorso personalizzato di fruizione dei servizi di orientamento in base ai suoi specifici bisogni, lo/la rinvia a servizi interni o esterni alla struttura e facilita l’accesso ad essi

	Attività 4.5
	Compila con l’utente una scheda contenente alcuni dati informativi di carattere generale

	Risorse
	Conoscenze

	
	- normativa 

- caratteristiche dei servizi interni ed esterni 

- principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- selezionare informazioni mirate

- gestire un colloquio semistrutturato

- dare e ricevere un feedback

- utilizzare principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

	
	Atteggiamenti

	
	- ascolto attivo

- attenzione alla specificità dei target

- attenzione alle dinamiche personali e relazionali

- sentimento di empatia

- creazione di un clima favorevole


	ROF 5 - Gestire azioni di consulenza orientativa individuale e di gruppo



	Attività 5.1
	Aiuta l’utente a riconoscere e a comprendere più chiaramente la propria progettualità, incoraggiandolo/a a parlare apertamente della propria esperienza formativa e lavorativa per favorire un processo di auto comprensione e di auto rappresentazione delle proprie mete future. 

	Attività 5.2
	Conduce percorsi di consulenza individualizzata, attraverso colloqui, finalizzati a fornire all’utente strumenti di diagnosi e strategie per fronteggiare problemi orientativi

	Attività 5.3
	Gestisce momenti di consulenza in piccolo gruppo finalizzati a far maturare abilità e tecniche specifiche per la ricerca attiva del lavoro

	Attività 5.4
	Monitora il progetto di sviluppo dell’esperienza formativa e/o lavorativa messo a punto dall’utente nel percorso di consulenza, per verificarne la tenuta, l’efficacia, gli eventuali aggiustamenti da operare

	Risorse
	Conoscenze

	
	- processi psicosociali in gioco nei processi di transizione

- metodologie di orientamento in gruppo e individuali

- tipologie di offerte formative presenti sul territorio

- evoluzione del mercato del lavoro e delle professioni

- principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

- processi e dinamiche di gruppo 

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- gestire una relazione d’aiuto e un rapporto consulenziale

- pianificare e organizzare le attività

- saper leggere i processi di transizione, i comportamenti individuali e sociali, le influenze implicite ed esplicite alle dinamiche personali e relazionali

- condurre colloqui individuali 

- condurre piccoli gruppi di orientamento 

- effettuare analisi delle risorse personali e professionali

- effettuare di analisi delle prestazioni lavorative

- selezionare informazioni mirate

- utilizzare principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

	
	Atteggiamenti

	
	- attenzione alle specificità dei target

- ascolto attivo

- condivisione di una cultura di rete

- propensione alla mediazione e negoziazione intra e inter organizzativa

- disponibilità a concertare e negoziare soluzioni ad un problema


	ROF 6 – Gestire azioni di counselling orientativo


	Attività 6.1
	Accoglie e prende in carico il bisogno espresso dall’utente, offrendogli/le, attraverso una serie di colloqui individuali, l’opportunità di esplorare, scoprire e rendere chiari i propri schemi di pensiero e di azione, aumentare il proprio livello di consapevolezza e fare un uso migliore delle proprie risorse rispetto ai propri bisogni e desideri

	Attività 6.2
	Sostiene l’utente in una ridefinizione del sé professionale a partire dall’esperienza personale e dalla sua evoluzione progettuale, identificando eventuali fattori ricorrenti e/o eventi critici che hanno segnato lo sviluppo dell’esperienza formativa e lavorativa passata

	Attività 6.3
	Gestisce percorsi di Bilancio di competenze individuale e in gruppo, all’interno del quale la persona avvia un’attività di riflessione e di ricostruzione della propria storia personale e professionale, sviluppando una maggior cono scienza di sé e dei contesti sociali ed organizzativi nei quali è inserita, al fine di evidenziare un proprio portfolio di competenze

	Risorse
	Conoscenze

	
	- metodologie e strumenti di orientamento

- tipologie di utenza

- mercato del lavoro locale

- offerta formativa territoriale

- rete territoriale dei servizi per il lavoro 

- rete territoriale dei servizi sociali

- modelli organizzativi dei Servizi per l’impiego

- principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- ascoltare e comunicare in modo efficace

- gestire una relazione d’aiuto e un rapporto consulenziale

- applicare tecniche di bilancio di competenze

- utilizzare materiali di analisi delle risorse personali e professionali

- utilizzare materiali di valutazione dei processi di apprendimento

- utilizzare materiali di analisi delle prestazioni lavorative

- interpretare esigenze e bisogni dell’utente relativamente a interessi, motivazioni, propensione al lavoro tenendo conto del percorso scolastico-lavorativo sviluppato

- identificare strumenti e applicare tecniche di analisi e rilevazione di attitudini, comportamenti, interessi, motivazione

- accertare attitudini personali, capacità e conoscenze dell’utente non palesate ne certificate, quali risorse da valorizzare e spendere nei diversi contesti formativi

- utilizzare principali software applicativi e servizi web-based per la gestione dei servizi di orientamento


	
	Atteggiamenti

	
	- rispetto dei tempi e delle modalità personali dell’utente

- ascolto attivo

- propensione alla mediazione e negoziazione 

- sentimento di empatia


	ROF 7- Gestire azioni di sostegno all'inserimento lavorativo



	Attività 7.1
	Ascolta e definisce il problema e le aspettative dell’utente e ne analizza le caratteristiche formative e professionali, lo/la supporta nella strutturazione di un progetto di inserimento lavorativo e del relativo piano d’azione

	Attività 7.2
	Fornisce, in base al progetto lavorativo, informazioni sulle caratteristiche del mercato del lavoro locale, sull’evoluzione delle professioni, su programmi di politiche del lavoro, sui servizi di incrocio domanda-offerta, su opportunità e modalità per la creazione di impresa e per il lavoro autonomo.

	Attività 7.3
	Supporta l’utente nella presentazione di candidature (stesura del CV, di lettere di autocandidatura, di risposta ad inserzioni, …)

	Attività 7.4
	Supporta l’utente nella definizione di un progetto di creazione di impresa

	Attività 7.5
	Definisce e programma con l’utente le modalità di monitoraggio della realizzazione del piano d’azione per l’inserimento lavorativo

	Risorse
	Conoscenze

	
	- tecniche di colloquio

- mercato del lavoro locale

- evoluzione delle professioni

- strumenti di politica attiva del lavoro (PAL)

- sistemi per l’incrocio domanda-offerta di lavoro

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- analizzare i problemi dell’utente

- analizzare le competenze

- valutare la corrispondenza tra domanda e offerta di professionalità

- ascoltare, comunicare e negoziare

- gestire colloqui di sostegno orientativo

- supportare i processi decisionali

- redigere curricula, lettere, domande di assunzione, business plan

- utilizzare banche dati 

	
	Atteggiamenti

	
	- ascolto attivo

- propensione alla negoziazione e al lavoro di rete


	ROF 8- Gestire rapporti con servizi del territorio



	Attività 8.1
	Elabora una mappa delle strutture presenti sul territorio e ne analizza le caratteristiche per stabilire con quali instaurare contatti e relazioni

	Attività 8.2
	Definisce gli obiettivi della collaborazione, identificando e contrattando le sfere di autonomia reciproca

	Risorse
	Conoscenze

	
	- teoria della progettazione di azioni integrate 

- tipologie di offerte formative disponibili sul territorio

- tipologie di incentivi (borse di studio, corsi gratuiti, …)

- tipologie di convenzioni di tirocinio/stage

- procedura di gestione del servizio

- teorie e metodi per l’analisi dei contesti

- teorie e modelli per l’analisi organizzativa

- teorie e metodi del lavoro di rete

	
	Abilità tecnico-professionali

	
	- analizzare il contesto;  applicare strategie e tecniche di lavoro di rete; definire le priorità, individuare le urgenze; promuovere risorse locali;  applicare modalità di coinvolgimento degli attori territoriali;  pianificare, gestire e coordinare azioni integrate;  far dialogare istituzioni diverse; coordinare strutture e servizi;  realizzare/stipulare convenzioni di tirocinio/stage; gestire contatti con le aziende

	
	Atteggiamenti

	
	- propensione al lavoro in team

- condivisione di una cultura di rete

- propensione alla concertazione e negoziazione intra e inter organizzativa

- capacità di ascolto e comunicazione efficace

- problem solving

- rispetto dei ruoli e delle funzioni dei soggetti coinvolti

- atteggiamento collaborativo con colleghi e soggetti esterni


Riferimenti /fonti utilizzate per la costruzione del profilo

· Legge regionale n. 19/2007 – art. 19

· Regione Lombardia – Deliberazione Giunta Regionale 13 febbraio 2008 – n. 8/8663 - Bollettino Ufficiale – 2° Supplemento straordinario del 21.02.2008

· Regione Lombardia – All. A – DDUO n. 2298 del 7.03.2008 – Accreditamento Servizi di istruzione e formazione professionale

· Regione Lombardia – All. A – DDUO n. 2299 del 7.03.2008 – Accreditamento Servizi per il lavoro

· Decreto Ministeriale 166/2001 Requisiti minimi per l’accreditamento degli organismi che erogano servizi di formazione e di orientamento

· CCNL Formazione Professionale

· Regione Lombardia – Quadro regionale degli standard professionali, 2008 – 26.1 Orientatore

· Grimaldi A. (a cura di) – Profili professionali per l’orientamento- ISFOL Strumenti e ricerche – F. Angeli, Milano, 2003

· Regione Emilia Romagna – Profilo professionale dell’orientatore

· Regione Emilia Romagna – Collana Professioni Opto – Orientamento professionale – Lavorare nell’Istruzione e Formazione, 2000

· Progetto Leonardo Ergo in net – Il profilo professionale del consulente d’orientamento europeo – 2005

· Università degli Studi di Milano – Profilo professionale dell’orientatore

· Comune di Roma – Avviso pubblico per il reperimento delle risorse umane da utilizzare nell’attività di orientamento presso gli sportelli denominati C.O.L. (centri di Orientamento al Lavoro)

· CFP di Sondrio - Profilo professionale dell’orientatore

· Batini F. (a cura di) , Manuale per orientatori , Trento,  Erickson 2005

· Odoardi C., Il sistema dell’orientamento , Bari, Laterza 2008

· Pombeni M. L., Chiesa R.,  Il gruppo nel processo di orientamento. Teorie e pratiche, Roma, Carocci 2009
Allegato B Scheda di presentazione VAE: identificazione e attestazione degli apprendimenti esperienziali

B1. Che cos’è?

La VAE è al contempo una procedura e un processo volto all’individuazione, argomentazione, documentazione, valutazione e attestazione degli apprendimenti maturati attraverso l’esperienza.
B2. Riferimenti normativi

La possibilità di attivare percorsi VAE nel nostro Paese si fonda su una serie di orientamenti comunitari (Strategia di Lisbona), nazionali (Accordo Stato-Regioni del 18/2/00; Decreto 174 del 31/5/01) e regionali (Decreto n° 22660 del 19/12/03 Direzione Generale “Formazione, Istruzione e Lavoro” R.L. in applicazione della L.naz.le 53/2003 e Dgr R.L. n.8/6563 del 13/2/2008).

Inoltre questi percorsi si inseriscono in maniera organica all’interno delle raccomandazioni e delle Linee Guida fissate a livello comunitario (programma integrato Istruzione e formazione 2010 e del Processo di Copenaghen) relativamente al processo di Life Long Learning e della creazione del Libretto Formativo del Cittadino.

Riferendoci in particolare ai partecipanti di questo progetto, operatori ed operatrici di Enti di F.P., molti dei quali riconosciuti come Agenzie per il lavoro, vogliamo qui ricordare che le norme sopra riportate identificano proprio in queste agenzie gli operatori deputati alla realizzazione di percorsi di VAE; la partecipazione al progetto stesso permette quindi di arricchire questa personale esperienza di validazione di elementi formativi spendibili in futuro nel proprio agire professionale.
B3. Esperienze europee

Le pratiche VAE si diffondono in maniera progressiva nei diversi Paesi europei, a partire dalle esperienze pilota di Francia, Gran Bretagna e di alcuni paesi del Nord Europa. Esperienze significative recenti sono reperibili inoltre in Paesi come il Portogallo e la Svizzera. Nei vari Paesi sono emanate disposizioni legislative, organizzative, procedurali e metodologiche volte a rendere possibile la validazione degli apprendimenti esperienziali, tramite l’attuazione di percorsi specifici.

La validazione, infatti, può avvenire in modo corretto unicamente in presenza di una specifica attività ad essa dedicata. Non si tratta, infatti, di una modalità per ottenere uno “sconto” rispetto a quanto previsto all’interno dei canali dell’istruzione formale, ma di un vero e proprio dispositivo che necessita l’assunzione di impegno e responsabilità da parte delle lavoratrici e dei lavoratori coinvolti, nonché delle istituzioni di riferimento.

L’origine della VAE è nel Nord America alla fine della seconda guerra mondiale, fondandosi sulle strategie di bilancio di competenze, e, passando dal Canada, si estende in Europa dalla seconda metà degli anni ‘80.

Due importanti linee metodologiche: quella sviluppatasi in Francia e nell’area francofona, con l’approccio Reconnaissance et Validation des Acquis de l’Experience e quella sviluppatasi in Gran Bretagna, Irlanda e Paesi Bassi, con l’approccio National Vocational Qualifications che, in seguito, viene integrato da strategie di Accreditation of Prior Experiential Learning (APEL), ulteriormente evolute in Recognition of Prior Learning (RPL) e Validation of Prior Learning (VPL).

Alle scelte metodologiche dei modelli francese e inglese si ispira anche il dispositivo di validazione elaborato ed utilizzato per il presente progetto.

B4. La VAE nel progetto ELGA

L’obiettivo specifico, all’interno del progetto di ELGA, è quello di supportare e guidare gli operatori nella realizzazione di un percorso di Validazione (identificazione e attestazione) finalizzato alla realizzazione di un dossier di argomentazione per ottenere il riconoscimento della propria esperienza. Nell’immediato tale riconoscimento sarà “spendibile” per l’accreditamento universitario in funzione della frequenza ad un Corso di Alta Formazione Permanente promosso dall’Università Cattolica del Sacro Cuore oppure, nel futuro, per la realizzazione di progetti personali di sviluppo sulle competenze professionali, attraverso formazione, autoformazione, attività di lavoro.

Intraprendere un percorso di validazione della propria esperienza richiede un investimento significativo ed un impegno individuale di adesione al progetto stesso.
B5. Articolazione del percorso di validazione e formazione
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B6. Indicazioni a coloro che si preparano alla validazione

Riflettere sulla pertinenza e fattibilità della vostra domanda di validazione in riferimento ad una specifica funzione.
Raccogliere di tutte le informazioni ed evidenze relative alle vostre, competenze, conoscenze e qualità personali acquisite nel corso dell’attività professionale e/o formativa.
Raggiungere la consapevolezza che occorreranno tempo ed energie per effettuare il percorso.
B7. Il dossier

Il dossier di argomentazione per la validazione delle competenze esperienziali è una raccolta di documenti attraverso la quale una persona porta la dimostrazione delle proprie competenze in funzione di una precisa domanda.

Lo scopo del dossier è quello di raccogliere e provare le esperienze delle persone al fine di trovare corrispondenza tra le competenze apprese attraverso l’esperienza e quelle del profilo “obiettivo” della validazione e per fare questo è necessario descrivere e argomentare le proprie esperienze ed analizzare le attività che le compongono.

Il dossier verrà presentato alla Commissione di validazione dell’Università Cattolica di Milano, alla quale parteciperanno anche rappresentanti di ELGA. Il/la candidato/a argomenterà il proprio dossier nel corso di un colloquio con la commissione.

Il dossier ed anche i contenuti degli incontri di accompagnamento hanno natura strettamente personale confidenziale.
B8. La costruzione del dossier di argomentazione

· PARTENDO DAL VOSTRO VISSUTO PROFESSIONALE E PERSONALE

· RACCONTANDO IL VOSTRO LAVORO

· PARLANDO DEL LAVORO REALE CHE FATE O CHE AVETE FATTO

· SPIEGANDO COME FATE PER REALIZZARE I VOSTRI COMPITI

· SCEGLIENDO DELLE ATTIVITÀ RAPPRESENTATIVE ED EMBLEMATICHE DELLE COMPETENZE DA VALIDARE

· SITUANDO LE VOSTRE ATTIVITÀ ALL’INTERNO DI CONCRETI CONTESTI DI LAVORO

· DESCRIVENDO LE TAPPE DI UNA O PIÙ ATTIVITÀ RILEVANTI

· PARTENDO DALLA LOGICA DELL’ “IO FACCIO, HO FATTO…” E NON DA QUELLA DEL “BISOGNA FARE …”
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B9. Struttura del dossier di argomentazione

· Copertina (nome, titolo mirato, ente di provenienza)

· Breve presentazione personale, indicazione del titolo selezionato e argomentazione della scelta

· CV modello Europass

· Scheda di autovalutazione riferita ai profili selezionati (funzioni) e rimando ai capitoli del dossier che argomentano le competenze selezionate

· Argomentazione delle competenze specifiche relative alle funzioni individuate

· Indice e raccolta di tutta la documentazione attestante le competenze relative alle funzioni individuate

· Eventuale progetto di sviluppo professionale/formativo
B10. Fasi operative per la costruzione del dossier di argomentazione

a. Individualmente, prima di incontrarsi nei sottogruppi

Redazione di un CV e accolta di tutta la documentazione personale, ufficiale, attestante corsi e qualifiche di ogni tipo

b. I° incontro in sottogruppi

Presentazioni e costituzione dell’accordo formativo

Verifica della documentazione raccolta

Introduzione agli elementi relativi all’analisi dell’attività per la validazione : concetti e esercitazioni

Presentazione dei profili di funzione

c. Individualmente, tra il primo e il secondo incontro

Inventario del percorso di vita con selezione di situazioni pertinenti alle competenze considerate

Costruzione di una prima ipotesi/autovalutazione

Analisi autonoma di almeno un’esperienza

d. II° incontro in sottogruppi

Presentazione e analisi degli elaborati individuali,

Descrizione e analisi approfondita di situazioni /pratiche

Esempi di costruzione della corrispondenza tra situazioni e campi del profilo considerato

e. Individualmente, tra il secondo e il terzo incontro

Redazione di tutte le analisi di situazione richieste

Raccolta di tutte le tracce/prove che vi fanno riferimento

Elaborazione bozza del dossier

Possibilità di consulenza individuale

f. III° incontro in sottogruppi

Analisi di tutti i materiali e affinamento bozze dei dossier

Preparazione al colloquio di argomentazione

Possibilità di consulenza individuale
B11. Schema del percorso e dell’articolazione temporale degli incontri
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Allegato C – Progettazione didattica dei corsi

C1. Coordinatore - Tutor
TERRITORIO E RISORSE FORMATIVE 

· Il mercato del lavoro e i servizi pubblici per l’impiego e la formazione (approccio territoriale, logiche di rete) Quali strumenti per leggere il mercato del lavoro

· L’utilizzo degli strumenti di lettura del mdl

· Tendenze recenti del mdl in provincia di Milano(con approfondimenti differenziati per tipologia di destinatario del corso)

· I dati relativi al primo quadrimestre del 2009, una lettura congiunturale, sul mdl in termini quantitativi ma anche qualitativi (figure professionali, tipologie di assunzione, durata dei rapporti di lavoro).

I GRUPPI DALL’APPRENDIMENTO AL LAVORO: processi e dinamiche

· Teorie sui gruppi e gruppi di lavoro: processi e dinamiche

· Le principali tipologie di gruppi (di lavoro, in apprendimento, amicali…) e loro caratteristiche

· Le fasi di evoluzione dei gruppi

· Le dinamiche interne al gruppo e in rapporto al coordinatore e al formatore/orientatore

· Centrature tematiche:

· rappresentazioni diffuse sul rapporto tra dimensioni gruppali e processi di apprendimento

· il modello PPL di Lave e Wenger: la concezione sociale dell’apprendimento

· il rapporto tra conoscere, apprendere e organizzare nell’approccio alla gestione della conoscenza e nel confronto con le principali logiche di azione formativa. Implicazioni per il coordinatore e formatore/orientatore

· il rovesciamento di prospettiva: il lavoro come condizione strutturale di apprendimento. Prospettive per una formazione centrata sull’esperienza

FORMAZIONE, INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE

· Nuovi scenari della conoscenza e processi formativi: 

· comunicazione e formazione, approcci e nuovi scenari, dal computer alla rete, i luoghi della rete, cambiamenti, rischi.

· Formazione, media, web, online

· L’utilizzo delle risorse informative e della conoscenza per la formazione 

METODI E STRUMENTI DI VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE

· tipologie di monitoraggio presenti nel sistema della formazione professionale: 

· le differenze e le finalità di utilizzo

· tecniche di costruzione di piani di monitoraggio finalizzati

· tempi strumenti/modalità di osservazione e raccolta dei dati soggetti coinvolti obiettivi

· finalità/utilizzo/ efficacia aspetti critici e punti di forza

· differenza tra monitoraggio e valutazione 

Esempi:

a. monitoraggio della motivazione all’apprendimento

b. monitoraggio di azioni sociali

c. monitoraggio risorse economiche

FORMAZIONE, INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE

Il sistema delle doti in R.L. : logica, modalità. Procedure per la gestione del sistema delle doti: logica, modalità e procedure
PROJECT MANAGEMENT

· le caratteristiche del project management definizione di un progetto

· le fasi si un progetto

· la visione per gruppi di processo

· approcci teorici al project management 

· conoscenze base in materia di contabilità e rendicontazione economica

· fondamenti e strumenti del management

IL GRUPPO DI LAVORO

· La gestione delle dinamiche di gruppo

· Le caratteristiche delle dinamiche al’interno del gruppo

· Caratteristiche e tipologie di gruppo

· Il conflitto

· Le principali strategie di facilitazione
TERRITORIO: RISORSE PER LA FORMAZIONE

· Il lavoro di rete: teorie e modelli

· I soggetti della rete, i ruoli, le relazioni
- il tema delle reti oggi (il paradigma)

- le reti per la formazione e l’orientamento: caratteristiche

- concetti e pratiche di partnership e rete: differenze, strategie, evoluzioni

- prospettive di sviluppo delle reti formative

- diagnosticare una rete
IL GRUPPO: LE PRINCIPALI DINAMICHE E LA GESTIONE DELLE RISORSE

· Il gruppo Personalità e ruolo

· Stadi di sviluppo del gruppo

· orientamenti

· insoddisfazione

· svolta

· produzione

· La leadership

· i compiti del leader

· lo stile di leadership

· Il conflitto

· la gestione dei conflitti

· aspetti negativi e positivi

· fonti di conflitto

· costruzione e reinterpretazione dei conflitti

IL MONITORAGGIO NELLA FORMAZIONE: ASPETTI METODOLOGICI E PEDAGOGICI

· Monitoraggio nella gestione didattica:

a) la motivazione all’apprendimento individuale e del gruppo classe

b) il rendimento scolastico

c) il comportamento individuale e del gruppo classe

d) la programmazione didattica in relazione a specifici progetti educativi/formativi

· Monitoraggio nella gestione organizzativa:

a) la gestione del monte ore della formazione

b) la pianificazione delle attività didattiche

C) la rendicontazione amministrativa ed economica.

Gli Obiettivi professionali connessi allo sviluppo delle competenze inerenti il monitoraggio

· Le diverse tipologie di monitoraggio presenti nel sistema della F P, differenze e finalità di utilizzo

· Tecniche di costruzione di piani di monitoraggio finalizzati

· Differenza tra monitoraggio e valutazione. 

· Analisi e individuazione degli elementi più ricorrenti e prima costruzione di una struttura di pianificazione del monitoraggi

· Lavoro in sotto gruppo: riorganizzazione degli elementi di conoscenza raccolti

LA RETE

· Il concetto di rete sociale con particolare attenzione alle

· principali caratteristiche delle reti secondarie (fra organizzazioni)

· L’importanza del lavoro di rete nel campo della formazione

· e all’interno degli attuali contesti sociali e istituzionali

· Le capacità di analisi delle reti sociali e l’elaborazione di strategie di costruzione e sviluppo di reti di carattere formativo

Esercitazione a coppie con condivisione in gruppo

· Analisi e individuazione degli elementi più condivisi e più controversi

· Comunicazione teorica

· Cenni di teoria delle reti in ambito formativo

· Presentazione degli indicatori di valutazione di una rete

Esercitazione (Riflessione complessiva sulle caratteristiche di rete emerse nelle diverse esercitazioni rispetto alla dimensione formativa delle reti stesse).
C2. Esperto dei Processi Formativi Valutativi

	
	IL CONCETTO DI COMPETENZA

· Il concetto di competenza riferito alla IFP (indicazioni dalla letteratura) 

· Il concetto di competenza nel contesto lombardo di IFP più recente (dalla legge 19 del 2007 in avanti) 

· Il concetto di competenza: potenzialità e criticità 

· Il sistema regionale lombardo delle qualifiche e degli standard formativi e professionali: una lettura di metodo  

	
	TENDENZE EUROPEE NELLA CERTIFICAZIONE

· Valorizzazione, validazione, certificazione delle competenze:

· la strategia di Lisbona

· l’orizzonte europeo con i capisaldi della strategia

· i valori e gli obiettivi messi in gioco, le terminologie e i principali strumenti utilizzati.

· politiche e pratiche dei sistemi di validazione e certificazione di alcuni paesi (Inghilterra, Francia, Svizzera).

· le conseguenze per le pratiche dei professionisti coinvolti.

	
	COORDINAMENTO E GESTIONE DI INTERVENTI E PROGETTI

· Il concetto di standard professionale nel quadro nazionale

· Il concetto di standard professionale nelle Indicazioni Regionali

· Il QRSP (quadro regionale degli standard professionali) come strumento per la progettazione formativa e la certificazione delle competenze e come interfaccia tra i sistemi (formazione, orientamento, lavoro)

· Il QRSP metodologia e regole descrittive per la definizione degli elementi di professionalità

	
	IL SISTEMA DELLE COMPETENZE

· Lo standard nelle raccomandazioni UE relative ai sistemi di istruzione e formazione  e la sua applicazione dalla previsione della legge n.53/03 ai decreti applicativi, alle intese tra Stato-Regioni, alle indicazioni regionali lombarde;

· Standard di erogazione e standard di apprendimento: contenuti, criteri e   sistemi di accertamento degli standard formativi

· Gli standard nelle indicazioni regionali con riferimento alle diverse tipologie formative 

	
	IL SISTEMA DELLE COMPETENZE

Il ruolo del certificatore di competenze nella FP: problemi e possibilità

Definire un obiettivo per programmarne il raggiungimento

Gli “indicatori” della competenza: le “lettere” e i “numeri”

Le fonti dei dati e delle evidenze: pro e contro

	
	I SISTEMI PER LA FORMAZIONE E IL LAVORO

valutazione delle competenze in esito a percorsi di formazione (IFP) formale;
tipologie di contesti (percorsi) formativi;

tecniche e strumenti di rilevazione/valutazione delle competenze;

criteri e indicazioni di metodo sull’uso di tecniche e strumenti;

lettura e rappresentazione dei risultati.



	
	L’APPRENDIMENTO IN AMBITO INFORMALE E NON FORMALE 

· apprendimento formale, non formale e informale: definizioni e significati, in particolare Cedefop e Regione Lombardia.

· L’esperienza come criterio per valorizzare in termini formativi gli apprendimenti non formali e informali. Si discute il concetto di Everyday Learning e si espongono i principi dell’Apprendimento Esperienziale

· Come riconoscere gli apprendimenti non formali e informali e come certificare le competenze ad essi relative. Un possibile processo di riconoscimento e certificazione, avendo come riferimento la metodologia VAE. Individuazione dei compiti:  a) della persona che chiede certificazione;   b) di una figura di consulenza-accompagnamento;  c) di chi predispone la situazione valutativa e raccoglie dati per valutare (EPV);  d) di chi certifica (RCC)

	
	IL PROCESSO DI CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE: 

CONCETTI, SNODI E GLOSSARIO 

· glossario minimo sul tema della certificazione delle competenze sia in senso generale sia nella specifica declinazione che alcuni concetti e termini assumono nel contesto e nella proposta di Regione Lombardia

· le principali fasi di cui si compone un ideale processo di certificazione delle competenze e delle implicazioni metodologiche e strumentali

· i requisiti e gli standard di erogazione previsti dalle indicazioni Regionali per l’offerta formativa in materia di certificazione delle competenze

	
	I METODI DI VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE: 

· una introduzione

· il portfolio

· l’osservazione  

PROVE PRATICHE 

strumenti di valutazione delle competenze in contesti di apprendimento formale, informale, non-formale (in questo caso con particolare riferimento all’ambito formale)

	
	LE PROVE SCRITTE 

· Tipi di prove scritte (test a domande chiuse e aperte, produzione di testi scritti);

· Definizione, costruzione e modalità di impiego delle singole prove;

· Valutazione delle competenze attraverso le prove scritte;

· Esercitazione sulla costruzione di test

	
	LE PROVE ORALI

· Tipi di prove orali (dibattito, presentazione, intervista/colloquio);

· Definizione, costruzione e modalità di impiego delle singole prove;

· Valutazione delle competenze attraverso le prove orali;

· Le rubriche (definizione, articolazione, esempi);

· Esercitazione sulla costruzione di rubriche.

	
	RISULTATI IN ESITO ALLE PROVE:

analisi dei risultati in esito alle diverse prove

possibili utilizzi

DISCUSSIONE FINALE E CONCLUSIONI


C3. Responsabile della Certificazione delle Competenze

	
	IL CONCETTO DI COMPETENZA

· Il concetto di competenza riferito alla IFP (indicazioni dalla letteratura) 

· Il concetto di competenza nel contesto lombardo di IFP più recente (dalla legge 19 del 2007 in avanti) 

· Il concetto di competenza: potenzialità e criticità 

· Il sistema regionale lombardo delle qualifiche e degli standard formativi e professionali: una lettura di metodo  

	
	TENDENZE EUROPEE NELLA CERTIFICAZIONE

· Valorizzazione, validazione, certificazione delle competenze:

· la strategia di Lisbona

· l’orizzonte europeo con i capisaldi della strategia

· i valori e gli obiettivi messi in gioco, le terminologie e i principali strumenti utilizzati.

· politiche e pratiche dei sistemi di validazione e certificazione di alcuni paesi (Inghilterra, Francia, Svizzera).

· le conseguenze per le pratiche dei professionisti coinvolti.

	
	COORDINAMENTO E GESTIONE DI INTERVENTI E PROGETTI

· Il concetto di standard professionale nel quadro nazionale

· Il concetto di standard professionale nelle Indicazioni Regionali

· Il QRSP (quadro regionale degli standard professionali) come strumento per la progettazione formativa e la certificazione delle competenze e come interfaccia tra i sistemi (formazione, orientamento, lavoro)

· Il QRSP metodologia e regole descrittive per la definizione degli elementi di professionalità

	
	IL SISTEMA DELLE COMPETENZE

· Lo standard nelle raccomandazioni UE relative ai sistemi di istruzione e formazione  e la sua applicazione dalla previsione della legge n.53/03 ai decreti applicativi, alle intese tra Stato-Regioni, alle indicazioni regionali lombarde;

· Standard di erogazione e standard di apprendimento: contenuti, criteri e   sistemi di accertamento degli standard formativi

· Gli standard nelle indicazioni regionali.

	
	IL SISTEMA DELLE COMPETENZE

Il ruolo del certificatore di competenze nella FP: problemi e possibilità

Definire un obiettivo per programmarne il raggiungimento

Gli “indicatori” della competenza: le “lettere” e i “numeri”

Le fonti dei dati e delle evidenze: pro e contro

	
	I SISTEMI PER LA FORMAZIONE E IL LAVORO

valutazione delle competenze in esito a percorsi di formazione (IFP) formale;
tipologie di contesti (percorsi) formativi;

tecniche e strumenti di rilevazione/valutazione delle competenze;

criteri e indicazioni di metodo sull’uso di tecniche e strumenti;

lettura e rappresentazione dei risultati.

	
	L’APPRENDIMENTO IN AMBITO INFORMALE E NON FORMALE 

· apprendimento formale, non formale e informale: definizioni e significati, in particolare Cedefop e Regione Lombardia.

· L’esperienza come criterio per valorizzare in termini formativi gli apprendimenti non formali e informali. Si discute il concetto di Everyday Learning e si espongono i principi dell’Apprendimento Esperienziale

· Come riconoscere gli apprendimenti non formali e informali e come certificare le competenze ad essi relative. Un possibile processo di riconoscimento e certificazione, avendo come riferimento la metodologia VAE. Individuazione dei compiti:  a) della persona che chiede certificazione;   b) di una figura di consulenza-accompagnamento;  c) di chi predispone la situazione valutativa e raccoglie dati per valutare (EPV);  d) di chi certifica (RCC)

	
	IL PROCESSO DI CERTIFICAZIONE DELLE COMPETENZE: 

CONCETTI, SNODI E GLOSSARIO 

· glossario minimo sul tema della certificazione delle competenze sia in senso generale sia nella specifica declinazione che alcuni concetti e termini assumono nel contesto e nella proposta di Regione Lombardia

· le principali fasi di cui si compone un ideale processo di certificazione delle competenze e delle implicazioni metodologiche e strumentali

· i requisiti e gli standard di erogazione previsti dalle indicazioni Regionali per l’offerta formativa in materia di certificazione delle competenze


	
	LINEE GUIDA REGIONALI N MATERIA DI CERTIFICAZIONE

Certificazione delle competenze e riconoscimento dei crediti formativi

Definizione delle singole fasi descritte nelle linee guida

Focus di approfondimento specifici:

· Accoglienza e informazione

· Azioni di accompagnamento preventive

· Costituzione e composizione delle commissioni esaminatrici

· Accertamento attraverso evidenze e prove

· Certificazione

· Azioni di accompagnamento successive

	
	FASI DI VALUTAZIONE E CERTIFICAZIONE

· Una definizione condivisa della valutazione

· I metodi di valutazione delle competenze secondo le linee guida Cedefop contestualizzate alle indicazioni regionali

· Le rubriche di valutazione

· Il portfolio

· I modelli certificativi adottati nel sistema regionale di ifp

· Il framework europeo EQF: significato e utilizzo

· Il libretto formativo del cittadino

Lavori di gruppo

	
	ANALISI DEI RISULTATI DEI LAVORI DI GRUPPO

DISCUSSIONE FINALE E CONCLUSIONI


C4. Referente Orientamento Formativo

	
	TERRITORIO E RISORSE FORMATIVE 

· Il mercato del lavoro e i servizi pubblici per l’impiego e la formazione (approccio territoriale, logiche di rete) Quali strumenti per leggere il mercato del lavoro

· L’utilizzo degli strumenti di lettura del mdl

· Tendenze recenti del mdl in provincia di Milano(con approfondimenti differenziati per tipologia di destinatario del corso)

· I dati relativi al primo quadrimestre del 2009, una lettura congiunturale, sul mdl in termini quantitativi ma anche qualitativi (figure professionali, tipologie di assunzione, durata dei rapporti di lavoro).

	
	I GRUPPI DALL’APPRENDIMENTO AL LAVORO: processi e dinamiche

Teorie sui gruppi e gruppi di lavoro: processi e dinamiche

· Le principali tipologie di gruppi (di lavoro, in apprendimento, amicali…) e loro caratteristiche

· Le fasi di evoluzione dei gruppi

Le dinamiche interne al gruppo e in rapporto al coordinatore e al formatore/orientatore
Centrature tematiche:

· rappresentazioni diffuse sul rapporto tra dimensioni gruppali e processi di apprendimento

· il modello PPL di Lave e Wenger: la concezione sociale dell’apprendimento

· il rapporto tra conoscere, apprendere e organizzare nell’approccio alla gestione della conoscenza e nel confronto con le principali logiche di azione formativa.

· Implicazioni per il coordinatore e formatore/orientatore

· il rovesciamento di prospettiva: il lavoro come condizione strutturale di apprendimento. Prospettive per una formazione centrata sull’esperienza

	
	FORMAZIONE, INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE

Nuovi scenari della conoscenza e processi formativi: comunicazione e formazione, approcci e nuovi scenari, dal computer alla rete, i luoghi della rete, cambiamenti, rischi. Formazione, media, web, online

L’utilizzo delle risorse informative e della conoscenza per la formazione 

	
	METODI E STRUMENTI DI VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE

· tipologie di monitoraggio presenti nel sistema della formazione professionale: 

· le differenze e le finalità di utilizzo

· tecniche di costruzione di piani di monitoraggio finalizzati

· tempi strumenti/modalità di osservazione e raccolta dei dati soggetti coinvolti 

· obiettivi – finalità – utilizzo – efficacia

· aspetti critici punti e di forza

· differenza tra monitoraggio e valutazione. Lettura della definizione e sua eventuale

· costruzione di una struttura di pianificazione del monitoraggio

Esempi:

a. monitoraggio della motivazione all’apprendimento

b. monitoraggio di azioni sociali

c. monitoraggio risorse economiche

	
	FORMAZIONE, INFORMAZIONI E DOCUMENTAZIONE

Il sistema delle doti in R.L. : logica, modalità. Procedure per la gestione del sistema delle doti: logica, modalità e procedure

	
	PROJECT MANAGEMENT

le caratteristiche del project management

definizione di un progetto

le fasi si un progetto

la visione per gruppi di processo

· approcci teorici al project management 

· conoscenze base in materia di contabilità e rendicontazione economica

· fondamenti e strumenti del management

	
	IL GRUPPO DI LAVORO

La gestione delle dinamiche di gruppo

Le caratteristiche delle dinamiche al’interno del gruppo

Caratteristiche e tipologie di gruppo

Il conflitto

Le principali strategie di facilitazione

	
	TERRITORIO: RISORSE PER L’ORIENTAMENTO

Il lavoro di rete: teorie e modelli

I soggetti della rete, i ruoli, le relazioni
il tema delle reti oggi (il paradigma)

· le reti per la formazione e l’orientamento: caratteristiche

· concetti e pratiche di partnership e rete: differenze, strategie, evoluzioni

· prospettive di sviluppo delle reti formative e per l’orientamento

· diagnosticare una rete

	
	IL COLLOQUIO DI ORIENTAMENTO

Definizione di colloquio

Relazione interpersonale

Comunicazione verbale e non verbale

Modalità applicative

Tipologie di colloquio

	
	IL GRUPPO IN ORIENTAMENTO

Funzioni e caratteristiche del gruppo in orientamento

Fasi di attuazione

Metodi e strumenti

Tecniche di immaginazione: alcune tipologie (in particolare brainstroming e photolangage) e modalità di applicazione: (premesse teoriche, principi di base, obiettivi e contenuti specifici, composizione del gruppo, setting, ruolo del conduttore, procedimento)

Esercitazioni su alcuni strumenti

	
	IL SERVIZIO DI ORIENTAMENTO

L’orientamento oggi: definizione; finalità generali delle pratiche di orientamento

Il contesto dell’orientamento a livello europeo, nazionale e regionale: i principali riferimenti legislativi/normativi nei diversi sistemi

Definizione di servizi di orientamento

I servizi di orientamento nel sistema FP: le macrotipologie di strutture

Le diverse classificazioni dei servizi e delle attività di orientamento.

L’orientamento per gli adulti

L’orientamento nella “Dote lavoro”

La struttura dei servizi di orientamento

L’accoglienza: progettazione del servizio

Le attività dei servizi di guidance e counselling – Servizi individuali e di gruppo - il Bilancio di competenze

Ruoli e funzioni di operatori e operatrici di orientamento

	
	LA PRATICA DEL LAVORO DI RETE NELL’ORIENTAMENTO

I sistemi territoriali del lavoro

Definizione di rete e tipologia di rete per i servizi territoriali del lavoro

Modalità di realizzazione dell’integrazione – condizioni di fattibilità

Il percorso di costruzione della rete

Il lavoro di rete

Gli strumenti delle politiche di rete

Schede per analisi della domanda di servizi, analisi del servizio, mappatura dei servizi del territorio

	
	PROGETTARE PERCORSI DI ORIENTAMENTO FORMATIVO

Metodi e tecniche

Esperienze

	
	ACCOMPAGNARE AL LAVORO

Dal progetto professionale al piano d’azione, dal piano d’azione all’inserimento lavorativo

Tecniche di accompagnamento e strategie

La funzione di accompagnamento a supporto dei soggetti in difficoltà

Il Referente dell’Orientamento Formativo: una funzione complessa in costruzione

Funzione e attività previste dall’accreditamento – Le aree di competenze -

Quale formazione per quali competenze?
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