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Introduzione 
 

La presente Guida mira a sostenere le OSC sul loro ruolo centrale nell'attuazione del quadro di 

collaborazione Act45. La guida include un piano d'azione per le OSC che lavorano con adulti disoccupati 

poco qualificati che si trovano ad affrontare un'esclusione sociale ed economica. Fornisce orientamenti 

verso l'attuazione di metodologie e pratiche efficaci per coinvolgere le persone interessate nel 

programma di formazione e di potenziamento basato su programmi di collaborazione con i datori di lavoro 

locali e con i fornitori di formazione. Esso comprende i documenti da utilizzare e le procedure da seguire 

per motivare e coinvolgere sia gli studenti che i datori di lavoro locali. Più specificamente questa guida è 

suddivisa in tre parti e contiene: 

a) Procedure di motivazione e coinvolgimento dei datori di lavoro locali nell’elaborazione del 

materiale necessario per la formazione. 

b) Procedure e strumenti per implementare le strategie di motivazione e di impegno per le 

esigenze degli adulti disoccupati di età superiore ai 45 anni. 

c) Linee guida su come utilizzare strumenti e materiali di formazione per l’implementazione di 

programmi di formazione ed empowerment personalizzati (ad esempio sulle lingue straniere 

come l'inglese, l'uso del computer, le competenze comunicative, organizzative, imprenditoriali, le 

capacità di affrontare colloqui e di ricerca di lavoro, la competenza nella risoluzione dei problemi). 
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Toolkit 1 per OSC e consulenti di lavoro - Coinvolgere i datori di lavoro 
locali nella progettazione dei contenuti per la formazione 

 

L'impegno del datore di lavoro nella progettazione e nella fornitura di un'opportunità di formazione può 

incoraggiare il gruppo target a seguire l'istruzione ulteriore o addirittura convalidare le competenze e le 

competenze tecniche e facilitare l'inclusione del lavoro. La nostra ricerca mostra che il coinvolgimento e 

l'impegno dei datori di lavoro locali è un fattore chiave non solo per motivare i disoccupati poco qualificati 

di età superiore ai 45 anni in opportunità di formazione, ma anche per instaurare un ecosistema locale 

efficace.1 

Coinvolgere i datori di lavoro nei percorsi formativi può facilitare la formazione degli adulti disoccupati 

nelle opportunità di lavoro attuali e future, direttamente attraverso programmi personalizzati, sulla base 

delle previsioni del mercato del lavoro. I punti di forza di questo approccio che coinvolge il datore di lavoro 

sono (Commissione europea, 2015: 32): (i) rispondere alla effettiva disponibilità dei posti di lavoro e (ii) 

creare un canale diretto tra i disoccupati e i datori di lavoro. È essenziale instaurare un rapporto di fiducia 

e solide partnership tra le parti interessate (PES, fornitori di IFP, associazioni dei datori di lavoro) per 

offrire tirocini di formazione di alta qualità, mirati alle competenze e alle aspirazioni di carriera del 

partecipante, oltre a soddisfare le esigenze dei datori di lavoro (Cedefop, 2018:37-39). Inoltre, la 

combinazione di un approccio di corrispondenza con la formazione di competenze di base, la consulenza 

professionale e il mentoring supportati da team multiprofessionali contribuisce anche al successo dei 

programmi di attivazione basati sul lavoro.  

L'impegno dei datori di lavoro può essere una strategia importante per raggiungere gli obiettivi di sviluppo 

del gruppo target (Barnow e Spaulding 2015). Ad esempio, una ricerca negli Stati Uniti sui programmi di 

forza lavoro suddivisi per settore, in cui le organizzazioni operano con i datori di lavoro che si trovano in 

un settore industriale specifico, mostra un aumento significativo dell'occupazione e dei guadagni per i 

partecipanti al programma. 2 

Questa guida mette in evidenza i vantaggi e le sfide che le OSC possono incontrare durante il loro sforzo 

per coinvolgere i datori di lavoro nella progettazione e nella fornitura di opportunità di formazione e offre 

strategie pratiche per coinvolgere i datori di lavoro e creare partenariati con le OSC per sostenere la 

progettazione e l'implementazione di opportunità di formazione per adulti disoccupati poco qualificati di 

età superiore ai 45 anni.  

Prima di tutto bisogna identificare e definire i datori di lavoro locali. 

 
1 INE GSEE (2020), "Requisiti e fattori influenti per coinvolgere in formazione adulti disoccupati con scarsa qualifica di età 
https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf 
2 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). Obiettivi e dimensioni del coinvolgimento dei datori di lavoro nei programmi di 
sviluppo della forza lavoro. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-
Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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Chi 

Il datore di lavoro locale può essere ogni persona o azienda che impiega delle persone. Ogni impresa che 

è sostenibile e vuole crescere, sviluppare o sostenere le sue attività.  

QUALE TIPO di aziende? 

Dal nostro punto di vista è irrilevante la dimensione e il tipo di azienda in quanto crediamo che ogni datore 

di lavoro potrebbe beneficiare di questo approccio. Detto questo, attraverso la nostra ricerca si nota che 

le persone disoccupate con scarsa formazione vengono impiegate soprattutto in attività come l'edilizia, la 

produzione industriale, l'agricoltura, le vendite (supermercato, negozio all’ingrosso), pulizia, servizio 

clienti, magazzino, trasporti, ausili per la casa / badanti, la lavorazione e la preparazione alimentare. Si 

evidenzia, inoltre, che nelle grandi e medie imprese i processi sono più flessibili, per cui è possibile 

sostenere la formazione degli adulti rispetto alle aziende più piccole. Nelle piccole imprese, tuttavia, 

prospera l'apprendistato, quindi c'è un margine per sviluppare nuovi approcci di inserimento lavorativo 

delle persone over 45.  

Con CHI vogliamo fare rete? 

Il CEO, Direttore Generale (per lo più nelle piccole imprese) è la persona che ha la panoramica generale 

dell'Impresa. Questa persona può prevedere le esigenze delle risorse umane in base allo sviluppo 

dell'attività e agli obiettivi dell'azienda. Spesso questa persona nelle piccole e medie imprese è anche 

responsabile per l'assunzione del personale. Ciò significa che egli è consapevole dell’insieme di 

competenze necessarie per una possibile assunzione. 

Direttore delle Risorse Umane, Dirigente. Questa persona è responsabile per l'istituzione di processi 

adeguati in azienda, nonché delle procedure di assunzione. Spesso è consapevole delle competenze 

necessarie per una possibile assunzione.  

I reclutatori sono gli esperti nel processo di abbinamento tra il profilo del candidato e le esigenze e la 

cultura dell'azienda. 

Responsabile dell'apprendimento e dello sviluppo, coordinatore, responsabile. Questa persona è 

responsabile per la formazione dei dipendenti dell'azienda e per il mantenimento della loro efficienza. 

Lei/lui è l'esperto di educazione permanente e di competenze tecniche legate all'azienda. 

Corporate Social Responsibility Manager/Officer. Questa persona rappresenta spesso il legame tra il 

rappresentante OSC e l'azienda e spesso è la prima persona che un consulente di lavoro può incontrare 

nel suo tentativo di collaborare con un'azienda o viceversa. Lei/lui è responsabile della definizione e dello 

sviluppo di strategie che supportano gli obiettivi etici, sostenibili e rispettosi dell'ambiente di un'azienda.  
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Vantaggi per le OSC 
I datori di lavoro costituiscono l’elemento chiave di qualsiasi approccio olistico all'integrazione del lavoro. 
Le OSC attraverso i loro metodi di consulenza personalizzati lavorano sulle barriere individuali 
all'occupazione, studiando al contempo le esigenze dei 
datori di lavoro locali. In questo modo possono 
eguagliare il potenziale dei loro beneficiari per i posti 
di lavoro disponibili nella comunità locale. 

Coinvolgere i datori di lavoro nella progettazione e 

nella fornitura di opportunità di formazione ha come 

obiettivo primario sostenere gli adulti disoccupati poco 

qualificati di età superiore ai 45 anni per trovare o 

mantenere posizioni lavorative attraverso lo sviluppo 

delle competenze e allo stesso tempo per aiutare i 

datori di lavoro a soddisfare le loro esigenze rispetto 

alle assunzioni.  

Le OSC hanno molti obiettivi per coinvolgere i datori di 

lavoro nei loro programmi. Comprendere e definire 

chiaramente questi obiettivi può aiutarli a determinare 

nuove e migliori vie per coinvolgere i datori di lavoro.  

• Avere una visione chiara ed essere aggiornati sulle esigenze dei mercati del lavoro. Acquisire 

conoscenza dei mercati del lavoro in diversi settori ed essere in grado di identificare le opportunità 

e prevedere esigenze e richieste lavorative. Queste conoscenze possono influenzare le decisioni 

sulle offerte di formazione che le OSC progetteranno e implementeranno, quali occupazioni o 

settori da considerare, di quali competenze le persone hanno maggiormente bisogno e come 

progettare i programmi. Inoltre, attraverso questa stretta collaborazione le OSC possono 

rimanere costantemente aggiornate sulle posizioni lavorative vacanti e informare i beneficiari. 

Qualsiasi contatto con un rappresentante del mercato del lavoro può fornire informazioni sul 

settore o sull'occupazione desiderata, o sul mercato del lavoro e sul tema delle assunzioni.  

• Garantire che la qualità del programma di formazione sarà tra i punti delle agende dei datori di 

lavoro e che il gruppo target svilupperà le competenze necessarie per trovare o mantenere 

un’occupazione. Le opportunità di formazione per disoccupati poco qualificati over 45 possono 

includere hard skills, soft skills (comprese le competenze di comunicazione e di team work) e 

competenze di base (competenze accademiche, come la matematica, le competenze digitali di 

alfabetizzazione e la fluidità linguistica). Questo quadro di collaborazione integrato si concentra 

sulla costruzione di diversi tipi di competenze per i partecipanti, coinvolgere i datori di lavoro in 

questo processo è un fattore chiave per aiutare il gruppo target a costruire tali competenze. I 

datori di lavoro possono aiutare le OSC a determinare quali competenze sono richieste e valutate, 

ma possono anche fornire ai partecipanti competenze attraverso diverse attività. Possono 

incoraggiare attività di apprendimento che possono unire la pratica diretta e le informazioni 

teoriche. L'impegno del datore di lavoro può anche direzionare le OSC e i fornitori di formazione 

sulla durata e sui requisiti dei programmi formativi (Isbell Et.). I datori di lavoro possono anche 

Benefici per le OSC            

1. Una migliore conoscenza del 

mercato del lavoro 
2. Assicurare la qualità della 

formazione 
3. Arricchimento della propria 

credibilità 
4. Aumentare le risorse di 

finanziamento 
5. Perseguire scopi di advocacy 
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certificare che un individuo possiede le conoscenze e competenze necessarie per l'occupazione. 

Avere una certificazione riconosciuta dai datori di lavoro può risultare una grande risorsa, e può 

incoraggiare il gruppo target a partecipare alle opportunità di formazione.  

• Per arricchire la credibilità e sviluppare rete nell’ambito del programma. Un approccio olistico 

che coinvolga le OSC, i datori di lavoro e gli enti di formazione può dare credibilità al mercato 

anche per altri datori di lavoro e può incoraggiare il gruppo target a partecipare ad iniziative di 

formazione. L'impegno del datore di lavoro equivale a programmi di formazione più elevati ed 

adattati alle esigenze del mercato. Inoltre, i datori di lavoro coinvolgeranno la loro rete personale 

e professionale, allargando in questo modo la loro rete di contatti.  

• Per generare o sviluppare risorse e il finanziamento del programma. L'impegno del datore di 

lavoro e la sua partecipazione alla progettazione dei programmi di formazione possono essere 

un'opportunità per una collaborazione di successo. Spesso questa collaborazione può portare allo 

sviluppo di altri progetti che possono essere finanziati dalle imprese o da altre fonti e quindi 

garantire la sostenibilità del programma.  

• Perseguire migliori condizioni di lavoro per i dipendenti e avere un alleato per azioni di 

advocacy. Questo approccio integrato intende sostenere il gruppo target, far emergere e 

sviluppare le proprie competenze e permettere l’accesso a posti di lavoro a lungo termine. 

Un'attività fondamentale che le OSC fanno al fine di garantire buone condizioni di lavoro per i 

dipendenti e contrastare lo sfruttamento dei lavoratori è la collaborazione con i datori di lavoro 

in iniziative come Act45, collaborazione che può produrre cambiamenti positivi soprattutto 

nell’ambito della tutela della salute e sicurezza e può portare a migliori condizioni di lavoro, salari 

più elevati o un maggiore accesso a determinati posti di lavoro. In questo contesto, il 

cambiamento di alcuni datori può influenzarne altri di pari livello a modificare le proprie azioni, 

sostenendo cambiamenti che richiedono il rispetto e l'applicazione delle norme in materia di 

diritto del lavoro.  

Opportunità per i datori di lavoro 
La maggior parte dei datori di lavoro, secondo la nostra esperienza, può diventare molto sensibile alle 

esigenze della popolazione vulnerabile e potrebbe voler partecipare alla progettazione e alla realizzazione 

di corsi di formazione motivati da un atteggiamento altruistico. Tuttavia, il fattore chiave per stabilire una 

collaborazione e un partenariato tra OSC e datori di lavoro è quello di colmare il divario tra la domanda 

e l'offerta nella forza lavoro. Ciò significa che la maggior parte dei datori di lavoro sono interessati a 

sapere che con il loro impegno avranno accesso a un insieme di potenziali lavoratori qualificati che 

possano reclutare. Per i datori di lavoro, il tempo è denaro. Quando i datori di lavoro si rendono conto 

che impegnandosi a progettare o fornire una formazione o partecipare a manifestazioni di Informa lavoro 

o anche accelerare le attività dei colloqui, si può risparmiare tempo e soddisfare le proprie esigenze di 

reclutamento, allora così sono motivati a partecipare. 3 

Anche i datori di lavoro utilizzano budget per la formazione di nuovi dipendenti. Questo bilancio potrebbe 

essere alleggerito se le OSC potessero formare i loro futuri dipendenti. Inoltre, possiamo notare che 

l'ambiente socioeconomico in costante cambiamento può incoraggiare l’aumento di turnover di 

 
3 https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf 

https://www.cord.org/downloads/bond_engaging_employers.pdf


  

 

 11 

dipendenti per alcune posizioni, questo turnover può anche risultare svantaggioso economicamente per 

le aziende. Andrebbe perciò a vantaggio di un'azienda collaborare con le OSC per coprire le sue esigenze 

di personale. 

L'obiettivo primario dei datori di lavoro nel partecipare alla progettazione e alla fornitura di opportunità 

formative per adulti disoccupati è quello di identificare potenziali candidati qualificati per le proprie 

posizioni aperte. I datori di lavoro affrontano spesso difficoltà nel trovare dipendenti con un set di 

competenze specifico, per cui collaborare con le OSC e gli enti di formazione può risultare un vantaggio. 

(Isbell et al. 1997).  

Un altro beneficio si riscontra nella riduzione dei costi interni di formazione che deve sostenere un privato. 

Ad esempio, i datori possono esprimere particolari esigenze formative che non riescono ad offrire 

internamente, come i corsi di lingua inglese o i corsi sulle competenze di base e digitali (Clymer 2003). 

Così possono avere accesso a linee guida per la raccolta di input sui materiali di formazione adeguati.4 

Infine, i datori di lavoro hanno interesse affinché l’immagine della propria azienda sia associato a messaggi 

positivi anche dal punto di vista sociale, spesso, si 

impegnano infatti in iniziative delle OSC al fine di 

raggiungere gli obiettivi di responsabilità sociale. La 

loro partecipazione alla progettazione o alla 

realizzazione di moduli formativi, così come la loro 

partecipazione alle fiere di Informa Lavoro può essere 

vista e comunicata come un'attività di responsabilità 

sociale dell'azienda. 

La partecipazione dei datori di lavoro nello sviluppo di 

programmi formativi per disoccupati poco qualificati 

over 45 diventa una combinazione di profitto e 

responsabilità sociale.  

 

 

  

 
4 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). Gli obiettivi e le dimensioni del coinvolgimento del datore di lavoro nei programmi 
di sviluppo della forza lavoro. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-
Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 

Benefits per i datori di lavoro    

1. Ottenere l'accesso a un insieme 

di potenziali lavoratori qualificati 
2. Servizi di matching / 

posizionamento gratuiti 
3. Ridurre al minimo i costi di 

reclutamento e formazione 
4. Affrontare le esigenze specifiche 

nel reclutamento 
5. Comunicare una buona 

immagine sociale 
 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf


  

 

 12 

Sfide nella creazione di partenariati efficaci 
Nonostante i benefici presentati nel capitolo precedente derivanti dalla collaborazione tra datori di lavoro 

e OSC, emergono spesso sfide importanti. Dobbiamo tenere a mente che quando si crea una 

collaborazione tra datori di lavoro e OSC si fondono due diverse culture organizzative. Ciò significa che i 

valori e gli obiettivi possono differire. La maggior parte delle volte questa differenziazione può creare una 

grande ricchezza e valore aggiunto. Tuttavia, si possono incontrare alcuni ostacoli. In questa sezione 

analizzeremo le sfide più difficili per coinvolgere i datori di lavoro nelle attività di inserimento lavorativo 

che le OSC stanno conducendo. 

Le OSC hanno spesso finanziamenti limitati, risorse umane, visibilità e faticano nel coinvolgimento dei 

datori di lavoro. Spesso le OSC lavorano su progetti finanziati e quando il finanziamento si interrompe è 

difficile proseguire il progetto. Questa precarietà crea una situazione instabile per i datori di lavoro da 

coinvolgere e rende anche difficile per le OSC una proiezione a lungo termine. Inoltre, spinti dai numeri e 

dagli indicatori quantitativi al fine di finanziare progetti, le OSC spesso ricercano il rapido collocamento 

delle persone piuttosto che lo sviluppo delle loro competenze.  

A causa delle limitate risorse, le OSC non sanno come e in quali attività coinvolgere i datori di lavoro. Ad 

esempio, una ricerca negli Stati Uniti mostra che i datori di lavoro che partecipano alle riunioni 

sull’occupabilità in ambiti istituzionali, non percepiscono il valore del loro coinvolgimento. Una 

partecipazione più attiva sia alla progettazione che nell'attuazione dei programmi formativi potrebbe 

motivarli maggiormente a collaborare con le OSC.5 

Altre sfide della stessa natura possono essere:6 

- difficoltà nel coinvolgere i datori di lavoro come sostenitori del programma e auspicare ad una loro 
diretta partecipazione.  

- Interloquire con le persone giuste che hanno sia l'autorità decisionale che la volontà di agire a favore del 
programma.  

- Mantenere vivo l’interesse dei datori di lavoro nei confronti del programma integrato. 

- Essere in grado e pronti a rispondere rapidamente, e con sufficiente flessibilità, per soddisfare le esigenze 
dei datori di lavoro. 

Le OSC hanno difficoltà ad associarsi a dei marchi e le persone vulnerabili, come i beneficiari di riferimento 

della ricerca, vengono “trattati” non soltanto al fine di colmare il disagio economico attraverso una 

professione, bensì in maniera olistica, considerando anche la sfera sociale. Ciò che i datori di lavoro 

dovrebbero comprendere meglio è che assumere una persona vulnerabile non è un atto di beneficienza 

o di responsabilità sociale. Le OSC hanno tra i loro beneficiari molte persone di talento che possono essere 

preziose per il mercato del lavoro. Infine, vale la pena ricordare che l’arrivo al collocamento non è l'attività 

principale di un servizio di occupabilità, piuttosto lo sviluppo di competenze, la costruzione di piani 

 
5 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). Gli obiettivi e le dimensioni del coinvolgimento del datore di lavoro nei programmi 

di sviluppo della forza lavoro. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-

Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 
6 https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf 

 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://www.careersandenterprise.co.uk/sites/default/files/uploaded/1059_school_guide_digital3.pdf
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d'azione realistici e fattibili e la possibilità di connettersi con il mercato del lavoro sono gli obiettivi cardine 

di un servizio di occupabilità. 

 

Sfide da parte dei datori di lavoro 
I datori di lavoro spesso non conoscono 

l'esistenza di un servizio di occupabilità delle OSC 

o il servizio non appare molto chiaro. Anche se i 

datori di lavoro riescono a comprendere che le 

OSC lavorano nel settore dell'occupabilità, è 

molto difficile entrare in sinergia in quanto si 

concentrano sulle proprie esigenze aziendali. Sta 

al consulente per l'occupabilità incoraggiare i 

datori di lavoro a esprimere chiaramente 

aspettative ed obiettivi, delegare compiti, 

comprendere le loro esigenze e creare obiettivi 

comuni. I datori di lavoro apprezzano un ruolo 

attivo in questo partenariato e se riescono a 

vedere che i risultati sono utili sia per il gruppo 

target che per l'impresa che rappresentano. 

A causa delle diverse culture e obiettivi 

organizzativi, le OSC e i datori di lavoro possono 

avere difficoltà comunicative, un po’ come se 

parlassero una lingua diversa (Barnow e Spaulding 2015; Laufer Green Isaac 2004; McPherson 1997). È 

necessario uno sforzo da entrambe le parti al fine di mitigare questo problema. Da un lato, sempre più 

OSC impiegano consulenti, anche orientati al business e, dall'altro, sempre più datori di lavoro divengono 

sensibili alle questioni di responsabilità sociale.  

Un'altra sfida spesso incontrata quando si collabora con i datori di lavoro è che richiedono un'azione 

immediata. Le loro esigenze sono sul breve periodo e hanno difficoltà a impegnarsi in progetti teorici a 

lungo termine che non possono soddisfare le loro esigenze in tempi brevi. Le OSC sono per lo più composte 

da “scienziati sociali” e tendono spesso a elaborare programmi che necessitano di molto tempo per essere 

realizzati, e questo può essere un ostacolo nella collaborazione con i datori di lavoro. Al fine di creare 

quadri di collaborazione efficienti, le OSC devono concentrarsi sulla traduzione di grandi idee in percorsi 

d'azione specifici in tempi brevi e medi. I risultati dovrebbero essere al centro di questo processo. Vale 

la pena ricordare che i datori di lavoro spesso agiscono sulle base delle proprie idee in quanto il fallimento 

è considerato come un'opportunità per imparare e regolare la propria azione futura. Questa mentalità 

potrebbe anche essere fonte di ispirazione per i servizi di occupabilità delle OSC. Infine, potrebbe essere 

molto utile per la collaborazione creare dei link all’interno di OSC al fine di raccogliere le migliori pratiche 

e individuare gli ostacoli comuni. I datori di lavoro sono più aperti ai fatti e agli esempi immediati. Se una 

buona idea è stata implementata con successo, essi possono essere maggiormente disposti a 

sperimentarla.  

Sfide per le OSC 

1. Culture organizzative diverse 
2. Finanziamenti limitati, risorse umane, 

visibilità 
3. Esperienza limitata nel coinvolgere i 

datori di lavoro 
4. Difficoltà nel branding e nell'aumentare 

la fiducia verso i datori di lavoro  
5. Focus sull'azione immediata e sul ROI 

(ritorno sugli investimenti) 
6. Scetticismo verso i gruppi target 

selezionati dalle OSC 
7. Difficoltà nel lavorare con i concorrenti 
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I datori di lavoro spesso non credono realmente nelle collaborazioni con le OSC o pensano che il ritorno 

sull'investimento (ROI) sia scarso. Questa percezione può essere incoraggiata se le OSC non hanno un 

piano di delega chiaro o se chiedono ai datori di lavoro di essere più partecipativi di quanto essi riescano. 

Abbiamo scoperto che disporre di due o tre diversi scenari alternativi da proporre può incoraggiare i datori 

di lavoro a collaborare. Le OSC possono creare un catalogo di attività e consentire ai datori di lavoro di 

scegliere la propria modalità di partecipazione al progetto. 

I datori di lavoro a volte possono sentirsi a disagio quando collaborano con organizzazioni no profit7 

(Barnow e Spaulding 2015; Clymer 2003; Laufer Green Isaac 2004). Sulla base di scandali economici che 

hanno coinvolto talune OSC, anche seun numero esiguo di esse, alcuni datori di lavoro possono credere 

che tutte le OSC possano essere implicate in tali scandali. Purtroppo, sta alle OSC dimostrare il grande 

lavoro che stanno realizzando. 

I datori di lavoro possono avere dei timori a lavorare con persone del gruppo target, spesso all’interno dei 

progetti delle OSC (ad esempio, disoccupati di lunga durata, persone con precedenti penali, rifugiati) o 

avere la convinzione che i beneficiari della OSC possono essere in generale dipendenti meno qualificati, 

meno motivati e persino "imperfetti". Le OSC faticano a far cambiare questa prospettiva. Abbiamo visto 

che può essere molto utile se alcune OSC realizzano dei percorsi di preparazione e sostegno del gruppo 

target prima di proporre la loro candidatura ai datori di lavoro. Durante questo percorso, si è quindi in 

grado di condurre un processo di valutazione delle competenze, testare l’impegno e la motivazione del 

possibile candidato per un posto di lavoro e quindi indirizzare la persona verso il giusto programma di 

formazione e reinserimento lavorativo. I datori di lavoro, d'altra parte, seguono solo il processo di 

assunzione per poter realizzare una valutazione delle competenze. Per il gruppo target il processo di 

assunzione spesso include un colloquio. Di conseguenza, i reclutatori non sono in grado di testare la 

motivazione e l'impegno del richiedente né possiedono un'immagine completa dell’insieme di 

competenze della persona che si trovano di fronte. 

I datori di lavoro possono avere difficoltà a lavorare insieme ai loro concorrenti e a condividere con essi 

le proprie informazioni (Barnow e Spaulding 2015). Anche se ciò potrebbe essere percepito come un 

problema, in realtà, se ben strutturato, può essere molto produttivo e prezioso, ad esempio può risolvere 

problemi di carenza di competenze o agire in modo proattivo per sviluppare competenze future di cui un 

determinato settore avrà bisogno.  

Sottolineando aspetti positivi, i datori di lavoro sono sempre più consapevoli che è nel loro interesse 

collaborare con le OSC in quanto possono avere accesso ad un insieme di potenziali dipendenti qualificati 

per le loro esigenze reali e future. Essi apprezzano anche quando possono far parte del processo di 

modellamento delle competenze della forza lavoro attraverso il loro impegno nella progettazione o nella 

facilitazione delle opportunità di formazione al fine di soddisfare le esigenze del mercato del lavoro. Sta 

alle OSC dimostrare la ricchezza di servizi che offrono e aiutare i datori di lavoro a capire come possano 

 
7 Spaulding, S. & Martin-Caughey, A. (2015). Gli obiettivi e le dimensioni del coinvolgimento del datore di lavoro nei programmi 
di sviluppo della forza lavoro. https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-
Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf 
 

https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
https://jfforg-prod-prime.s3.amazonaws.com/media/documents/he-Goals-and-Dimensions-of-Employer-Engagement-in-Workforce-Development-Programs.pdf
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entrare a far parte dei loro progetti. Insieme, hanno l'opportunità non solo di sostenere le persone 

vulnerabili, ma anche di rafforzare e stabilizzare le competenze del mercato del lavoro.  

Strategie e suggerimenti per il coinvolgimento dei datori di lavoro 
Al fine di raggiungere la situazione io vinco-tu vinci entrambe le parti auspicano che i consulenti di 

occupabilità non esitino a fare il primo passo nel coinvolgere i datori di lavoro in questo processo. Nella 

sezione seguente verrà proposta una metodologia e alcuni suggerimenti per sviluppare un efficace 

impegno del datore di lavoro nella progettazione e nell'attuazione di opportunità di formazione per adulti 

disoccupati poco qualificati di età superiore ai 45 anni.  

Cap 1. Designare una persona di riferimento per questa 

attività di networking e identificare tutte le parti 

interessate 

Se possibile, si consiglia una persona responsabile della 

costruzione di una rete di datori di lavoro all’interno delle 

OSC. Avere una persona responsabile di questo compito 

faciliterà l'organizzazione a identificare, mappare e 

raggiungere le possibili parti interessate e garantire che 

l'organizzazione, il monitoraggio e il follow-up del processo 

rimangano una priorità per le OSC. Un esperto si assicurerà 

inoltre di raccogliere e coordinare tutte le richieste e le 

esigenze dell'OSC nei confronti dei datori di lavoro e di 

inoltrarle alle parti interessate.  

Cap 2. Creare un piano strategico di engagement. 

Prima di iniziare a contattare i datori di lavoro vale la pena 

rispondere alle seguenti domande. 

a) In che modo un'azienda può aiutare i beneficiari? 

• Impegnarsi con i datori di lavoro aiuta a preparare e motivare i disoccupati per la loro 

integrazione nel mondo del lavoro in rapida evoluzione. 

• L'impegno del datore di lavoro nella progettazione e nella fornitura di opportunità di 

formazione può portare ad una maggiore frequenza e partecipazione di adulti disoccupati 

poco qualificati di età superiore ai 45 anni.  

• Aiutare il gruppo target ad avvicinarsi al mercato del lavoro e aiutarli a esplorare percorsi 
professionali alternativi. 

• Proporre opportunità di lavoro. 
 

b) In che modo un'azienda può aiutare te e la tua organizzazione? 

Essere aggiornato sulle esigenze del mercato del lavoro e creare una rete efficiente e ampia di parti 

interessate può responsabilizzare sia il consulente del lavoro che aiutarlo a evolvere nella sua carriera, ma 

anche aiutare l'organizzazione nel suo complesso. Studiare diversi settori e coinvolgerli nelle attività delle 

OSC può contribuire a far emergere scenari di vita reale nelle sessioni di consulenza personalizzate e dare 

maggiori opportunità di lavoro ai beneficiari.  

Come coinvolgere i datori di lavoro? 

1. Designare una persona di 
riferimento 

2. Creare un piano strategico di 
engagement 

3. Organizzare opportunità di incontro 

e di lavoro comune, riunioni, eventi, 
focus group 

4. Tradurre l'intento in azione 
5. Sviluppare partenariati di 

trasformazione 
6. Seguire e riadattare il piano 

strategico di engagement 
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c) Che tipo di imprese sono più adatte? 

Prima di poter rispondere a questa domanda, riteniamo importante cercare risposte ai seguenti punti: 

• Che tipo di imprese si rivolgono al mercato del lavoro locale? Piccole e medie imprese (PMI) o 

grandi imprese?  

• Quali settori sono rappresentati principalmente nell'economia locale e nelle opportunità di 

lavoro? 

• Quali sono le esigenze dei datori di lavoro delle imprese locali? / Quali competenze mancano al 

mercato del lavoro?  

• Vuoi concentrarti su settori specifici o su un gruppo di professioni a cui sai che sono interessati 

adulti disoccupati poco qualificati di età superiore ai 45 anni?  

• Vuoi mostrare al gruppo target altre alternative di carriera?  

• Ci sono aziende a livello locale che si stanno sviluppando?  

• Ci sono nuove opportunità di lavoro che potrebbero adattarsi al gruppo target? 

• Ci sono esigenze particolari del vostro gruppo target che alcuni datori di lavoro locali potrebbero 

sostenere?  

• Quali industrie della comunità assumono maggiormente lavoratori poco qualificati?   

• Ci sono datori di lavoro locali che già collaborano con altre OSC su programmi di occupabilità? 

Per rispondere a queste domande si può realizzare una ricerca che potrebbe coinvolgere uffici di risorse 

umane, camere di commercio, istituti nazionali del lavoro e delle risorse umane, ecc. È inoltre possibile 

contattare alcuni datori di lavoro locali e realizzare mini-interviste al fine di comprendere le sfide che 

stanno affrontando e identificare le opportunità di collaborazione. I datori di lavoro possono condividere 

informazioni sulle aspettative di assunzione e contribuire a plasmare la formazione professionale 

direttamente collegata alle loro esigenze.  

Questi elementi vi aiuteranno a determinare i criteri che rendono un datore di lavoro una buona 

risorsa per la partnership, in modo da poter creare un elenco di potenziali stakeholder. 

Quando si crea il piano di coinvolgimento, assicurarsi di avere il supporto del proprio manager e di altri 

superiori, incluso il direttore generale, per garantire che il piano sia in linea con la strategia generale 

dell'organizzazione.  

È possibile utilizzare lo strumento che proponiamo nell'allegato 1. Di seguito è possibile trovare una 

tabella esplicativa al fine di utilizzare lo strumento nel miglior modo possibile. 
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Titolo strumento Il coinvolgimento degli stakeholder 

Fase Creare un piano strategico di coinvolgimento 

Gruppo di destinazione Specialisti della rete - OSC  

Obiettivi 
• identificare le parti interessate  

• mappare le parti interessate in diverse categorie  

• costruire strategie di coinvolgimento adeguate a ogni categoria di datori di lavoro 

Materiali/altre risorse Una stampa della tabella “Allegato 1” 

Amministrazione 

Inizia da datori di lavoro che già conosci e con cui hai lavorato in passato. Verificare se 

l'organizzazione e i colleghi hanno collegamenti esistenti (o precedenti) con 

l'organizzazione che si desidera contattare. Inoltre, puoi chiedere ai colleghi che hanno già 

costruito una rete efficiente di datori di lavoro di completare e progettare il tuo piano. 

Fonte Strumento progettato da Epikentro di ActionAid Hellas 

Istruzioni per i 

consulenti 

A seconda del profilo e delle esigenze di ogni datore di lavoro, lo specialista di networking 

può adattare la strategia di coinvolgimento da seguire.  

Presentazione dello 

strumento 
Allegato 1 

 

Cap 3. Organizzare riunioni, focus group, condividere le migliori pratiche e invitare i rappresentanti 

della comunità imprenditoriale. 

Preparare la presentazione  

Dopo aver classificato le parti interessate è possibile procedere a rispondere alle seguenti domande al fine 

di costruire una strategia personalizzata per ogni stakeholder o categoria di stakeholder. 

a) Chi contattare per il lancio iniziale? 

Direttori delle risorse umane, responsabili dell'apprendimento e dello sviluppo e responsabili delle 

assunzioni o dei responsabili dell’RSI (Indice di Forza Relativa). Non esitare a chiedere altri nomi e 

contatti se il contatto iniziale non è la persona giusta. Puoi anche raggiungere altre persone strategiche 

come il CEO o altri dirigenti di alto livello. Coinvolgere individui appassionati di formazione permanente 

che hanno l'autorità di impegnare le risorse aziendali per la partnership.  

b) Come trovarli? 

• Chiama, invia e-mail o utilizza i social media, ad esempio siti web, Twitter, LinkedIn.  

• Pubblica un articolo o un blog nelle notizie economiche locali attraverso pagine aziendali locali o 

giornali, riviste gratuite, newsletter dell'organizzazione, social media.  

• Partecipa a fiere di Informa lavoro locali, eventi aziendali. 

c) Quale metodo scegliere? Chi avrà bisogno di una chiamata telefonica o e-mail e chi avrà 

bisogno di un piano e il tempo per impegnarsi? 
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d) Quando contattarli? 

È necessario contattare in modo proattivo e presentare i servizi e i prossimi progetti o è necessario 

contattare per invitarli direttamente a un'attività relativa alla creazione di un quadro di collaborazione? 

Speriamo che dopo aver risposto alle domande di cui sopra ora abbiate un'idea più chiara di chi si desidera 

impegnarsi, di seguito potrete trovare alcuni suggerimenti su come fare il prossimo passo di 

comunicazione verso di loro.  

I datori di lavoro sono spesso aperti a nuove collaborazioni e nuovi progetti, ma il più delle volte non 

hanno tempo e non sanno esattamente come partecipare a nuovi sforzi. Di conseguenza, è molto 

importante essere chiari e precisi su ciò che chiediamo ai datori di lavoro e su come possono partecipare 

al programma. Inoltre, i vantaggi per l'impresa dovrebbero essere chiari e ben sviluppati. Evitare di 

utilizzare acronimi, un vocabolario troppo tecnico, educativo o di consulenza. 

Alcune domande utili per facilitare la costruzione della presentazione 

• Di cosa tratta il progetto? 

• Cosa vuoi ottenere? 

• Quando è necessario raggiungerlo? 

• Chi parteciperà? Che tipo di datori di lavoro? Quali settori di attività? 

• Quanti datori di lavoro vuoi coinvolgere?  

• Cosa chiedete loro?  

• Quanto tempo pensi che ci vorrà?  

• Qual è il vantaggio per i datori di lavoro? 

• Quali sono le sfide e le opportunità del progetto? 

• Ci sono altre attività in cui possono impegnarsi in futuro? 

Rispondendo alle domande di cui sopra è possibile realizzare una presentazione efficace e si può simulare 
il primo contatto con un collega. Questo esercizio vi aiuterà a organizzare i vostri pensieri, preparare 
domande difficili o anticipare il comportamento riluttante del datore di lavoro. Ricordati di essere creativo 
nel trovare alternative innovative alle sfide identificate. Puoi anche rivedere e aggiornare il tuo piano 
durante tutto il processo. 

È molto importante leggere tutti i segnali verbali e non verbali ed essere ricettivi. Il vostro obiettivo non è 

quello di disturbare. Se sembrano negativi alla tua proposta non spingere oltre il limite e cerca di lasciare 

aperta la possibilità di opportunità future.  

Non monopolizzare la conversazione e allo stesso tempo mantenerla viva. Puoi anche porre domande al 

datore di lavoro sulla sua realtà, sulle sue esigenze attuali di personale, sulle attività e i progetti di RSI, 

sulla collaborazione con le agenzie di reclutamento, sulle partnership con altre OSC, ecc. Cerca di essere 

un ascoltatore attivo, di essere concentrato e sinceramente interessato alle risposte e alle esigenze del 

datore di lavoro. Creare contatto e trovare cose in comune sono elementi molto importanti per costruire 

qualsiasi relazione.  

Vi presentiamo di seguito alcune delle sfide più comuni che si possono incontrare quando ci avviciniamo 

a un datore di lavoro per la prima volta. 
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1. Parla con la persona giusta. Assistenti e/o receptionist hanno come obiettivo principale lo 

screening delle telefonate, e-mail e inoltrare solo coloro che sembrano importanti. In questo 

contesto, se ciò che stai chiedendo è complicato e poco chiaro possono presentare una scusa per 

tenerti lontano dalla persona che vuoi contattare. Sii educato e gentile e cerca di presentare il tuo 

caso. L'addetto alla reception non deve conoscere tutti i dettagli della tua proposta, hanno solo 

bisogno di un'idea per poter avere i giusti indicatori per inoltrare la chiamata.  

2. Una seconda sfida comune è la mancanza di tempo. Dalla nostra esperienza, i datori di lavoro 

sono spesso entusiasti di partecipare a nuovi progetti, ma spesso non hanno il tempo. Per mitigare 

questo problema è possibile invertire i ruoli e chiedere loro quanto tempo potrebbero dedicare 

al progetto e in base a questo prevedere diverse opzioni di attività realizzabili. 

3. La mancanza di personale può anche essere un problema per i datori di lavoro. È possibile 

specificare che anche altri colleghi possano partecipare al progetto. Per molte aziende che 

partecipano alla progettazione e alla fornitura di corsi di formazione professionale può essere 

un'opportunità per lo sviluppo e il riconoscimento delle competenze  

4. Un altro ostacolo che il datore di lavoro può presentare è la mancanza di esperienze passate simili. 

Questo può essere un fattore di stress in quanto può avere paura di perdere il suo prestigio. 

Bisogna confortarli e sostenerli durante tutto il processo e sottolineare che questa può essere 

un'opportunità di sviluppo professionale nell'area della formazione.  

5. Alcuni datori di lavoro possono dirvi che hanno già provato a partecipare a progetti simili e 

l'esperienza non è stata piacevole. Bisogna chiarire se la cattiva esperienza ha riguardato i rapporti 

con una specifica OSC o se si è trattato di un’esperienza negativa in generale.  Puoi fornire esempi 

specifici di altre collaborazioni che hai costruito con successo e puoi rassicurare il datore di lavoro 

proponendo di contattare altri partner che si sono già impegnati nel progetto. 

6. Come abbiamo già detto, i datori di lavoro vogliono vedere un beneficio immediato del loro 

impegno nei progetti. È necessario preparare un discorso per quanto riguarda i benefici per 

l'azienda, nonché per la persona con cui si sta parlando.  

7. Molti datori di lavoro dopo il colloquio ti diranno di inviare ulteriori informazioni sul progetto e la 

tua organizzazione con un'e-mail. Prima di salutarli è importante informarli che invierai l'e-mail e 

li chiamerai nei giorni successivi per dare seguito alla questione.  

8. A volte si presenta il piano a qualcuno che non ha l'autorità decisionale per concordare una 

partnership con te. In questo caso, prova a pianificare una riunione con la persona responsabile 

nei giorni successivi.  

 

Un partenariato sostenibile a vantaggio sia delle OSC che del datore di lavoro va spesso al di là delle attività 

di RSI. I datori di lavoro possono avere molte ragioni e motivazioni diverse per impegnarsi nella 

progettazione e nelle opportunità di formazione. Le ragioni più comuni sono: 

 I datori di lavoro potrebbero voler realizzare azioni di restituzione alla loro comunità locale. 

 Possono avere un legame personale con le attività del progetto, ad esempio hanno un parente 

che è disoccupato poco qualificato di età oltre i 45 anni e ha difficoltà a trovare un lavoro. 

 Può elaborare una rosa di talenti per il loro settore o business. 
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 Spesso sono guidati dalla volontà di sviluppare competenze che il datore di lavoro cerca nel 

reclutamento. Attirare le persone nel loro settore e colmare eventuali lacune di competenze. 

Coinvolgere e sviluppare la forza lavoro attuale.  

 Infine, i loro servizi volontari per progettare e fornire opportunità di formazione possono 

contribuire allo sviluppo professionale. Alcune organizzazioni collegano le opportunità di 

volontariato allo sviluppo professionale.  

Preparare l'invito  

Quando avrai le risposte alle domande di cui sopra e hai preparato la tua presentazione, puoi invitare i 

datori di lavoro a partecipare a un focus group o a riunioni bilaterali. Nell'invito è fondamentale indicare 

la sede della riunione, la data e l'ora che menzionano anche la durata della riunione. Inoltre, fare 

attenzione a evidenziare lo scopo della riunione e comunicare è necessario preparare del materiale 

informativo. Inoltre, è importante ricordare se si tratta di una partecipazione una tantum o di un impegno 

su un progetto in corso. È possibile utilizzare come modello il documento di invito riportato di seguito. 

Cerca di personalizzarlo e adattarlo per stabilire una comunicazione individuale con ogni datore di lavoro. 
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Caro …….., 

Con questa lettera vorremmo invitarvi a partecipare a un focus group al fine di discutere e studiare i 

modi per incoraggiare i disoccupati poco qualificati di età superiore ai 45 anni a partecipare a dei 

percorsi di formazione. 

Gli studi condotti nell'UE mostrano infatti che i più alti tassi di disoccupazione a lungo termine si 

riscontrano nel segmento di popolazione meno istruito di ogni Stato membro. Quasi il 60% dei 74 

milioni di cittadini europei poco qualificati ha più di 45 anni e sono i più difficili da raggiungere, anche 

se sono coloro che più hanno bisogno di un apprendimento permanente (CEDEFOP 2011). Per 

rispondere a queste sfide, Ac+45 mira a sviluppare e testare un quadro di collaborazione integrato tra 

OSC, datori di lavoro e fornitori di formazione, promuovendo strategie di motivazione e 

coinvolgimento su misura per incoraggiare la partecipazione degli adulti disoccupati poco qualificati di 

età superiore ai 45 anni in formazioni sulle competenze di base. 

In questo contesto, vista la posizione vitale della vostra organizzazione nel mercato nazionale del 

lavoro, sarebbe un onore avere il vostro punto di vista su questa questione. 

Il focus group dovrebbe durare circa due ore e mezza. Il focus group fornirà l'opportunità di conoscere 

i requisiti e i fattori influenti per coinvolgere i disoccupati poco qualificati over 45 anni al fine di 

partecipare a corsi di formazione e scambiare le migliori pratiche con altri datori di lavoro su questo 

tema. 

In particolare, vorremmo raccogliere informazioni ed esperienze da 7-10 rappresentanti principali delle 

parti interessate del mercato del lavoro sugli strumenti che utilizzano e sui processi che hanno 

indirizzato ai loro dipendenti over 45 poco qualificati. Inoltre, durante il focus group identificheremo 

le esigenze del mercato del lavoro e le sfide nell'integrazione del gruppo target per soddisfare tali 

esigenze. Ulteriori informazioni verranno inviate a coloro che confermeranno la partecipazione prima 

del focus group.  

Le vostre opinioni saranno utilizzate per aiutarci a esplorare possibili modi di collaborazione, nonché 

per progettare strategie di motivazione per incoraggiare i disoccupati poco qualificati over 45 a 

partecipare ai corsi di formazione e sviluppare le proprie competenze. Questo focus group sarà il primo 

passo per creare un quadro di collaborazione tra OSC, enti di formazione e datori di lavoro, creando 

strumenti di motivazione per incoraggiare i beneficiari a partecipare alla formazione, nonché per 

incoraggiare e promuovere linee guida per i datori di lavoro per sostenere il loro coinvolgimento nelle 

iniziative di formazione. 

Se si desidera prendere parte al focus group il (inserire la data) si prega di farcelo sapere contattando 

(inserire il nome e il numero di contatto) o e-mail (inserire l'indirizzo e-mail).  
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Preparare l'evento/riunione/workshop in termini di logistica 

Assicurati di avere i materiali appropriati (schede di carta, pennarelli, forbici, post-it, ecc.) e una sala 

riunioni disponibile per l'ora e la data in cui hai invitato i datori di lavoro. Durante l'incontro fa una buona 

impressione offrire alcuni rinfreschi (caffè, tè, acqua, succo di frutta) e alcuni biscotti per addolcire i 

partecipanti. 

Prendere in considerazione che le parti interessate esterne vogliono sentirsi preziose, può essere una 

buona idea invitare il vostro manager o anche il direttore generale della vostra organizzazione anche solo 

per dire poche parole o anche di partecipare a tutta la riunione. Preparare un ordine del giorno e 

assicurarsi di rispettare la tempistica. Rimani concentrato e conciso e allo stesso tempo ascolta le esigenze 

del datore di lavoro. L'obiettivo dell'incontro è quello di concordare soluzioni realistiche e coinvolgere i 

datori come attori chiave di queste soluzioni. 

 

Durante la riunione 

Prova a utilizzare il linguaggio del datore di lavoro ed evita gli acronimi organizzativi interni che 

creerebbero confusione. Si può preparare una presentazione ma è importante rimanere interattivi e 

concentrati. Ricorda che i datori di lavoro non hanno molto tempo e desiderano vedere chiaramente di 

cosa hai bisogno e come possono impegnarsi nel progetto, in modo da fornire informazioni accurate e 

aggiornate sul mercato del lavoro e sui loro settori specifici e offrire consigli sulle soluzioni disponibili 

(apprendimento permanente rivolto a disoccupati poco qualificati di età superiore ai 45 anni). Rispetta le 

sfide che i datori di lavoro possono affrontare e cerca insieme a loro di trovare nuovi modi per collaborare. 

Chiudi la riunione chiarendo i passaggi successivi per ogni partner e le prossime date importanti. 

L'obiettivo è che la proposta che farete soddisferà entrambe le esigenze. Ciò ha maggiori probabilità di 

riuscita se i datori di lavoro vengono coinvolti in tutto il processo. Coinvolgere i datori di lavoro solo 

parzialmente li stimolerà molto poco rispetto ad una richiesta di collaborazione nelle fasi di co-

progettazione di programmi formativi in base alle esigenze dell’azienda che rappresentano.  A causa della 

mancanza di tempo o di altri ostacoli, molti datori di lavoro possono scegliere una collaborazione meno 

impegnativa invece di uno scenario più coinvolgente. Puoi iniziare a costruire la tua partnership con 

semplici passi ed evolverti durante il progetto o anche creare altre opportunità di formazione in seguito.  

Alcune opzioni indicative per coinvolgere i datori di lavoro nel processo di progettazione del programma 

e le opportunità di apprendimento basate sul lavoro per gli adulti disoccupati di età superiore ai 45 anni 

sono le seguenti (si possono vedere tutte le opzioni di INE GSEE (2020), "Requisiti e fattori influenti per 

coinvolgere gli adulti disoccupati con meno di 45 anni in formazione", https://act45.eu/wp-

content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf) 

• Collaborare con i datori di lavoro per identificare i requisiti di base delle competenze, i requisiti 
tecnici di competenza e le soft skills dei lavoratori entry-level. Chiedere ai datori di lavoro di 
definire quali credenziali e certificazioni hanno valore per le professioni prescelte. 

• Sulla base di questa collaborazione progettare insieme il curriculum di formazione che 
soddisferà le esigenze del lavoro. 

• Coinvolgere i datori di lavoro nella progettazione di casi di studio e scenari reali.  

• Chiedere ai datori di lavoro di offrire opportunità di apprendimento basate sul lavoro (ad 
esempio, affiancamento lavorativo, stage).  

https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
https://act45.eu/wp-content/uploads/2020/05/io1_act45.pdf
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• Chiedere un feedback e altro supporto sui materiali e gli strumenti man mano che il 
programma si sviluppa.  

• Chiedere ai datori di lavoro di fornire un feedback sul successo del programma alla fine di esso. 

• Coinvolgere i datori di lavoro nel finanziamento di programmi di formazione o fornire elementi 
per facilitare la partecipazione del gruppo target ai programmi di formazione. 
 

Dopo la riunione 

Ringraziare i datori di lavoro per aver partecipato alla riunione e per la loro volontà di partecipare al 

progetto e allegare all'e-mail la presentazione e le conclusioni della riunione. Informarli di nuovo circa 

i prossimi passaggi, chiarendo cosa ci si aspetta da loro e quando. 

Cap 4. Dall'intento all'azione 

Una volta accettato di lavorare con un datore di lavoro, crea un piano di lavoro del progetto e definisci le 

attività e gli indicatori per poterne monitorare i progressi. In questa sezione daremo consigli su come 

concretizzare l'intenzione del datore di lavoro e su come monitorare la loro partecipazione. 

Creare un "accordo di partenariato" tra OSC e il datore di lavoro. In questo documento non ufficiale è 

necessario identificare e menzionare chiaramente le persone di riferimento e il modo migliore per 

comunicare (e-mail, telefono, app, ecc.). Informare i datori di lavoro su eventuali regole che devono 

rispettare (politica della privacy, politiche interne dei diritti umani, ecc.). 

Inoltre, in questo documento è importante definire chiaramente gli obiettivi dell'attività e i benefici per il 

datore di lavoro. Presentare il piano di lavoro del progetto e sottolineare le scadenze e l'importanza di 

rispettarle. Definire le attività e pianificare le date per le riunioni future. Definire gli indicatori per ogni 

attività cardine che verranno utilizzati per valutare le attività. Descrivere il processo di follow-up e 

valutazione dell'impatto alla fine della formazione. Rispettare l'accordo di partenariato e cercare di evitare 

modifiche dell'ultimo secondo. Consigliamo di utilizzare uno strumento apposito per tenere traccia della 

gestione del progetto. 

È essenziale ringraziare i datori di lavoro e riconoscerne il valore aggiunto che apportano al processo. 

Durante il programma di formazione, e anche dopo, creare questionari per assicurarsi che le esigenze e le 

aspettative del datore di lavoro siano soddisfatte.  

Cap 5. Sviluppare e incoraggiare partenariati di trasformazione. 

Ciò che chiamiamo "partnership di trasformazione" indica ogni partnership che mira a raggiungere gli 

obiettivi strategici della vostra OSC, attraverso collaborazioni con realtà diverse, ad esempio i datori di 

lavoro. Al fine di mettere in atto "partnership di trasformazione", è importante stabilire una connessione 

personale e costruire un rapporto diretto con le persone. Questo può essere molto utile per evolvere la 

partnership, ma può essere problematico qualora la persona lasciasse la sua posizione. Per questo motivo, 

suggeriamo di chiedere sempre di avere una comunicazione con almeno due persone (ad es. la persona 

di riferimento e il suo supervisore). 

Per ogni datore di lavoro che si contatta è bene creare un registro con la persona di contatto il numero e 

la natura dei contatti, i risultati e le fasi successive della partnership. Inoltre, se il datore di lavoro ha dato 

la sua approvazione è importante mantenere la comunicazione, chiedergli circa le sfide che affrontano 
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come azienda e tenerla/o informata/o tramite newsletter su aggiornamenti e nuovi progetti, 

eventualmente pianificando di trovare occasioni per ulteriori collaborazioni. 

Inoltre, invitali a giorni aperti, fiere di lavoro, eventi di lavoro e qualsiasi evento speciale che la tua 

organizzazione sta pianificando. Al fine di aumentare la pubblicità si può anche menzionare e riconoscere 

l'impegno del datore di lavoro in eventi pubblici, articoli e mediante la vostra OSC. I datori di lavoro amano 

essere riconosciuti e questo può anche essere una motivazione per altri datori di lavoro a partecipare a 

progetti simili. 

L'impegno dei datori di lavoro in collaborazione con le OSC e gli enti di formazione può portare a 

esperienze di apprendimento di successo per i beneficiari e a grandi opportunità per lo sviluppo delle 

competenze anche per i datori di lavoro.  

Cap 6. Seguire e riadattare il piano strategico di coinvolgimento 

Per poter gestire tutti i contatti e le attività suggeriamo alcuni strumenti di follow-up sulla strategia di 

coinvolgimento. Proponiamo un modello per la pianificazione del progetto. Nella tabella seguente è 

possibile trovare indicazioni per utilizzare al meglio il modello. 

Titolo strumento Modello del piano di progetto 

Fase Seguire e riadattare il piano strategico di coinvolgimento 

Gruppo di destinazione Specialisti della rete - OSC  

Obiettivi 
• Avere una panoramica di tutte le attività e le tappe del tuo piano di rete 

• Tenere traccia delle attività da realizzare 
• Avere una linea temporale chiara in mente 

Materiali/altre risorse Una stampa della tabella “Allegato 2” 

Fonte Strumento progettato da Epikentro di ActionAid Hellas 

Istruzioni per i consulenti 

Cercate di rispettare le scadenze che avete messo, rinnovare lo strumento ogni mese al fine di essere 

consapevoli delle attività che si devono realizzare e mitigare eventuali ritardi. È possibile creare 

molte tabelle a seconda delle attività di rete che devi realizzare con ogni datore di lavoro o adattare 

lo strumento al fine di riassumere tutte le attività in una tabella. 

Presentazione dello 

strumento 
Allegato 2 

 

  



  

 

 25 

 

Nello stesso contesto, al fine di tenere traccia delle attività che avete già compiuto con ogni datore di 

lavoro e adattare la vostra strategia proponiamo uno strumento nell'allegato 3. 

Titolo strumento Follow-up con i datori di lavoro 

Fase Seguire e riadattare il piano strategico di coinvolgimento 

Gruppo di destinazione Specialisti della rete - OSC  

Obiettivi 
• Avere una panoramica di tutte le attività realizzate con i tuoi contatti 

• Tenere traccia delle attività da realizzare e dei passaggi successivi 

• Avere una visione chiara delle azioni da seguire con ogni contatto 

Materiali/altre risorse Una stampa della tabella Allegato 3 

Fonte Strumento progettato da Epikentro di ActionAid Hellas 

Istruzioni per i consulenti 

Non dimenticare di aggiornare la tabella su base giornaliera o settimanale. È molto importante 

tenere traccia delle attività realizzate. In questo modo è anche possibile collaborare con altri reparti 

(ad es. raccolta fondi) e pianificare insieme i prossimi passi. 

Presentazione dello 

strumento 
Allegato 3 
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Toolkit 2 per Job Counselor - Procedure e strumenti per implementare 
le strategie di motivazione e coinvolgimento degli adulti disoccupati 
poco qualificati di età superiore ai 45 anni  

 
In questa sezione ci fermiamo per primi a esporre diversi modelli teorici che ci hanno influenzato e ispirato 
nella nostra pratica. Presenteremo quindi la metodologia di consulenza che usiamo per motivare i 
disoccupati poco qualificati di età oltre i 45 anni a partecipare alle opportunità di formazione e, ultimo ma 
non meno importante, presenteremo strumenti e linee guida che usiamo con il gruppo target al fine di 
progettare, implementare e seguire programmi di formazione ed empowerment personalizzati.  

 
Modelli e paradigmi teorici  
1. Modelli teorici che hanno ispirato la nostra metodologia, le nostre procedure e strumenti.  
Tenendo conto della revisione dei risultati della ricerca motivazionale e dei risultati di Output 1, sembra 
che gli approcci su misura si dimostrino più efficienti verso l'impegno e la motivazione degli adulti.   
 
Modello di elaborazione delle informazioni cognitive  
Uno dei modelli più importanti e distinti che prendono in considerazione le esigenze del beneficiario nella 
consulenza professionale è il modello di elaborazione delle informazioni cognitive (CIP) 
(Sampson, Reardon, Peterson, & Lenz, 2004). Secondo Hartung & Blustein, il modello CIP incoraggia i 
beneficiari a prendere decisioni migliori sulla propria carriera. Siamo ispirati dal CIP perché propone un 
modello di orientamento alla carriera e alla consulenza che assiste il processo decisionale attraverso la 
risoluzione dei problemi.   
Presenteremo brevemente questo modello attraverso una figura chiamata schema CASVE, spiegando le 
cinque fasi della consulenza professionale. La prima fase dello schema CASVE è la comunicazione (C), 
seguita da analisi (A), sintesi (S), valutazione (V) e infine esecuzione (E) (vedere Figura 1).   
 

   
   
Figura 1: Schema CASVE di consulenza professionale dopo Sampson, Peterson, Lenz e Reardon, 1992  
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Implementazione del modello CIP nella consulenza professionale  
 
Comunicazione è la prima fase del modello CIP. Il consulente valuta l'attuale situazione del beneficiario e 
il beneficiario esprime l'obiettivo desiderato. Durante questa fase il consulente chiarisce anche se vi è 
qualche discrepanza tra lo stato attuale e lo stato 
desiderato. Lo scopo principale è quello di realizzare 
una diagnostica dello stato attuale del beneficiario 
e di definire mini-obiettivi realizzabili per il processo di 
consulenza. In questa prima fase si costruisce il 
rapporto tra consigliere e beneficiario. In conclusione, il 
beneficiario e il consulente concordano sul quadro di 
consulenza, sugli obiettivi e sul processo da seguire.   
La seconda fase, chiamata Analisi, ha come obiettivo 
principale di sviluppare la consapevolezza di sé del 
beneficiario. In questa fase il beneficiario e il consulente 
dovrebbero valutare le caratteristiche personali, i 
talenti, le attitudini, gli interessi, le competenze 
acquisite e i possibili percorsi professionali. Durante 
questo periodo il beneficiario è incoraggiato a ottenere 
maggiori informazioni sull'ambiente di lavoro e sulle possibilità professionali che egli può avere.   
La terza fase, denominata Sintesi, mira a trovare soluzioni al problema della carriera che il beneficiario si 
trova ad affrontare. Questa fase è suddivisa in due fasi: nella prima fase della fase di sintesi chiamata 
elaborazione, il beneficiario è incoraggiato a sviluppare molte opzioni di carriera. Nella seconda 
fase, chiamata cristallizzazione, il beneficiario esclude opzioni di carriera che non sono realistiche o sono 
difficili da realizzare. L'obiettivo è quello di rimanere con un minimo di 3 ad un massimo di 7 alternative 
(Sampson et al., 2004). Lo scopo principale di questa fase è l'identificazione di alternative di carriera 
realistiche e interessanti.   
La quarta fase dello schema CASVE, chiamato Valutazione, ha come obiettivo principale di esplorare 
ulteriormente le alternative di carriera identificate del beneficiario e di dare loro priorità. In questa fase il 
beneficiario è pronto a decidere le sue opzioni di carriera e definire i suoi prossimi passi.   
Durante la fase finale, chiamata Esecuzione, il beneficiario, con il supporto del consulente pianifica la sua 
strategia per realizzare le opzioni di carriera scelte nella fase precedente. In questa fase vengono definiti 
obiettivi, risorse, passaggi successivi, rischi e azioni di mitigazione.   
Dopo questa fase di esecuzione, il consulente torna alla fase di comunicazione al fine di valutare se la 
discrepanza notata in precedenza sono scomparse. Se la discrepanza tra lo stato attuale e quello 
desiderato del beneficiario esiste ancora, il consulente può iniziare dall'inizio lo schema CASVE tutte le 
volte che ritiene necessario. In teoria lo schema CASVE può essere completato durante una sessione di 
consulenza. In pratica, sono necessarie diverse sessioni soprattutto per le persone vulnerabili. Inoltre, al 
fine di raggiungere gli obiettivi di una singola fase può richiedere diverse sessioni.   
Questo modello è innovativo in quanto il consulente può adattare lo schema alle esigenze del beneficiario 
e modificare la cronologia delle fasi in modo che questo possa servire alle esigenze del cliente. Ad 
esempio, se un cliente ha già chiare scelte di carriera ma ha molte difficoltà nel processo decisionale, il 
consulente può avviare lo schema CASVE direttamente con la fase di valutazione. Durante tutto il 
processo di consulenza il consulente può tornare nelle fasi precedenti se ritiene che ci sia un bisogno 
(Sampson et al., 2004).   
  

Il modello CASVE (Communication Analysis 

Synthesis Valuing Execution) è innovativo in 

quanto il consulente può adattare il ciclo alle 

esigenze del beneficiario e modificare la 

cronologia delle fasi in modo che il modello 

serva alle esigenze del cliente 
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Attivazione dello sviluppo professionale e personale (ADVP)  
Questo approccio, anche se molto simile nella sua attuazione con lo schema CASVE presenta alcune 
specificità nel suo approccio filosofico e cognitivo. Progettato in Canada e ampiamente adottato in Francia 
sia nei servizi di pubblico impiego che nella pratica privata. L'attivazione dello sviluppo professionale e 
personale è un modello basato sull'apprendimento esperienziale seguendo i principi della psicologia dello 
sviluppo e influenzato da Piaget, Wallon e Vygotski. Mette al centro di ogni azione il beneficiario e lo 
esorta ad essere esposto a nuove esperienze di apprendimento al fine di creare il suo percorso 
professionale. Questo approccio si basa sul principio che ogni essere umano può definire il suo futuro e 
facendolo può anche migliorare e allenare le sue capacità.  
 
 

Il processo  

Il modello sta incoraggiando lo sviluppo dell'autonomia 
e consente al beneficiario di passare per 4 fasi. Come 
abbiamo detto prima, questi passaggi sono molto simili 
allo schema CASVE.   
- Esplorazione. In questa fase al beneficiario viene 
chiesto di esplorare diverse opzioni professionali, 
l'ambiente in cui vive (contesto socioeconomico), le sue 
caratteristiche personali, i valori, le preferenze, i modi 
di comportamento, le esperienze lavorative passate.  
- Cristallizzazione. In questa fase il beneficiario deve 
comprendere, analizzare tutti i dati raccolti e formulare 
diversi scenari di percorsi professionali.  
- Specificazione. In questa fase il beneficiario deve 
scegliere e mettere in ordine di preferenza i diversi 

scenari professionali che ha immaginato nel passaggio precedente. Questa definizione di priorità sarà 
influenzata da criteri personali (ciò che il beneficiario può o è disposto a fare, ciò di cui ha bisogno, quali 
compromessi può accettare di fare, ecc.), dalle caratteristiche del contesto e dalla fattibilità dello 
scenario.  
- Implementazione. Il beneficiario in questa fase deve progettare un piano d'azione e definire i passaggi 
successivi.  
In questo modello il consulente assiste il beneficiario nel collegare le sue esperienze ed elementi passati 
al contesto alla questione voca professionale che sta affrontando. Questo approccio pone anche l'accento 
sulla relazione tra le capacità intellettuali, i compiti di sviluppo dati e gli atteggiamenti cognitivi di ciascun 
beneficiario.   
L'ADVP suggerisce che la maturità professionale può essere formata attraverso stimoli ed esercizi adeguati 
al fine di aiutare il beneficiario a mobilitare le sue risorse e atteggiamenti intellettuali. Secondo alcuni 
studi vi è un legame tra le diverse fasi proposte dall'approccio e le capacità intellettuali. 
Ad esempio9, l’Esplorazione è legata al pensiero creativo, la Cristallizzazione al pensiero categorico, la 
Specificazione al pensiero valutativo e l’Implementazione al pensiero implicativo. In ogni fase di questo 
approccio il consulente del lavoro è presente al fine di stimolare lo sviluppo di questi tipi di pensiero 
attraverso diversi strumenti ed esercizi e incoraggiare il beneficiario a imparare.  
Secondo l'approccio ADVP al fine di imparare si deve sperimentare qualcosa, elaborare le informazioni e 
integrarli. Così, ogni situazione di apprendimento comporta una dimensione esperienziale, cognitiva e 
integrativa. Più una situazione invita un individuo a coinvolgere le sue risorse cognitive, sensoriali ed 
emotive, più la situazione può essere vista come esperienziale e più l'individuo impara.   

ADVP potenzia il beneficiario attraverso 4 

passaggi. Questo modello suggerisce che la 

maturità professionale può essere formata 

attraverso stimoli ed esercizi adeguati al fine 

di aiutare il beneficiario a mobilitare le sue 

risorse e atteggiamenti intellettuali 
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Siamo stati ispirati da questo approccio in quanto mira a sostenere il beneficiario a sviluppare un processo 
riflessivo della sua situazione reale. Tuttavia, per utilizzare questo approccio l'individuo deve essere in 
grado di esprimersi, di pensare e di poter prendere una certa distanza dalla situazione.  
  
Approccio narrativo  
Siamo ispirati nel nostro processo di consulenza 
dall'approccio narrativo in quanto il consulente può 
avere indicazioni e suggerimenti sulle preoccupazioni 
del beneficiario e sullo stato attuale con mezzi indiretti. 
Inoltre, la maggior parte delle volte è più facile 
concentrarsi su aspetti come eventi chiave, primi 
ricordi, personaggi preferiti da storie e modelli di ruolo 
che esprimere sentimenti. Le storie raccolte dai metodi 
narrativi collocano il beneficiario come l'eroe principale 
della storia e il significato individuale è più importante 
dei fatti storici. L'obiettivo di questi approcci è quello di 
aiutare il beneficiario a sviluppare una narrazione 
professionale che colleghi le sue esperienze 
professionali passate al suo futuro obiettivo di carriera, attraverso l'esplorazione dei suoi interessi e la 
consapevolezza del proprio sé. Questo approccio riconosce il periodo transitorio che il beneficiario sta 
vivendo come un passo necessario per collegare il passato al futuro e incoraggia il beneficiario a testare 
potenziali idee di carriera. In questo processo si fa luce sulle azioni intraprese dal beneficiario e non sui 
risultati di ciascuna azione. Senza questa fase del test, il beneficiario si atterrà a una narrazione riflessiva. 
Questo approccio dà anche la possibilità al beneficiario di testare la potenziale opzione di carriera e vedere 
se si adatta al resto della vita dell'individuo. Inoltre, in questo processo viene preso in considerazione il 
ruolo degli altri nel processo decisionale.  
Questo approccio consente al beneficiario di agire nel definire il suo percorso di carriera e integrarlo nel 
suo percorso di vita. Infine, attraverso l'approccio narrativo il beneficiario è incoraggiato a sviluppare un 
auto-concetto. Attraverso la narrazione, il consulente incoraggia l'identificazione di obiettivi e azioni che 
sono più significativi per l'individuo e di conseguenza più probabilità di avere successo.  
  

9. Metodologia e procedure - Fasi della consulenza  
In questa sezione vi presenteremo la metodologia che useremo per coinvolgere i disoccupati di età 
inferiore ai 45 anni nel processo di consulenza e motivarli a partecipare alle opportunità di 
apprendimento. Gli studi hanno dimostrato che il metodo più efficiente nella consulenza professionale 
sono le sessioni individualizzate. Questo metodo presenta allo stesso tempo grandi investimenti in risorse 
umane e nel tempo. Pertanto, per trovare un equilibrio tra efficienza ed efficacia, è necessaria una 
combinazione di sessioni personalizzate e attività di gruppo. Nella metodologia diamo priorità alle 
sessioni10 individualizzate, tuttavia cerchiamo di mantenere questo equilibrio tra efficiente ed efficace.  
 
Sessioni individualizzate  
Vale la pena ricordare che per poter fornire un approccio individualizzato e motivare i beneficiari del 
gruppo target, un consulente deve prendere in considerazione la situazione sociale, finanziaria e 
personale e il background del beneficiario. Queste informazioni possono influenzare la struttura e la 
progettazione delle sessioni di consulenza. Fakiolas, 2004 cita che la formazione per tutta la vita può 
essere un fattore di empowerment per i gruppi vulnerabili in quanto possono sviluppare le loro 

ADVP potenzia il beneficiario attraverso 4 

passaggi. Questo modello suggerisce che la 

maturità professionale può essere formata 

attraverso stimoli ed esercizi adeguati al fine 

di aiutare il beneficiario a mobilitare le sue 

risorse e atteggiamenti intellettuali 
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competenze e conoscenze professionali e personali. 
Come abbiamo detto nella nostra ricerca, spesso 
disoccupati poco qualificati di età avanzata non sono 
motivati a partecipare a opportunità di formazione. Il 
Career Counseling (Orientamento professionale) può 
essere un fattore di empowerment che può innescare la 
motivazione a partecipare alle opportunità di 
formazione. Attraverso la consulenza professionale il 
beneficiario può riconoscere i suoi punti di forza, può 
aumentare la fiducia in sé stesso, può creare 
un'immagine positiva di sé e può sentirsi più in grado di 
prendere la sua vita nelle sue mani.   

Questo processo può di conseguenza portare il beneficiario a sviluppare relazioni sostenibili con la sua 
rete sociale e professionale e può motivarlo a progettare un obiettivo professionale sostenibile e 
realistico. Molto probabilmente, al fine di aumentare il suo profilo competitivo nel mercato del lavoro e 
raggiungere questo obiettivo, la persona dovrebbe essere motivata nel partecipare ad opportunità di 
formazione.   
Durante le sessioni individualizzate la persona può anche riconoscere possibili ostacoli che potrebbe 
incontrare durante il processo di raggiungimento del suo obiettivo e definire strategie al fine di superare 
questi ostacoli e creare un piano fattibile e sostenibile. 
Il modo in cui ogni persona percepisce questi ostacoli e 
la rete di supporto che può aiutarlo a superarli può 
anche avere un impatto nella motivazione del 
beneficiario nel perseguire il suo obiettivo (Lent & 
Brown, 2006).  
Nella nostra metodologia usiamo di conseguenza un 
approccio individualizzato: adattiamo il numero di 
sessioni individuali con i beneficiari, a seconda della 
sua richiesta. In questo modo non abbiamo un numero 
corretto di sessioni da seguire, ma possiamo dire che 
possiamo vedere un beneficiario in 2 o 7 sessioni 
private a seconda della sua disponibilità a creare un 
percorso professionale sostenibile. Tuttavia, seguiamo 
un percorso con obiettivi di consulenza ispirati ai 
modelli presentati nella sezione precedente.   
Crediamo che esistano diverse fasi del processo di 
consulenza al fine di motivare e coinvolgere un 
beneficiario nella partecipazione ad opportunità di 
formazione.  
  
1. Occupazione e background educativo  
2. Autovalutazione e analisi  
3. Confronto con la realtà  
4. Processo decisionale  
5. Progettare e organizzare un piano d'azione  
6. Strategia di comunicazione, competenze e sviluppo degli strumenti  

Sessioni individualizzate possono 

incoraggiare la persona a riconoscere i suoi 

punti di forza, può aumentare la fiducia in se 

stessi, può creare un'immagine positiva di se 

stesso e quindi dargli potere a sentirsi più 

in grado di prendere la sua vita nelle sue 

mani 

6 fasi della consulenza professionale possono 

motivare i disoccupati adulti poco qualificati di 

età superiore ai 45 anni a partecipare  

1. Realizzazione di employment e background 

educativo 
2. Autovalutazione e analisi 
3. Confronto con la realtà 
4. Processo decisionale 
5. Progettare e organizzare un piano d'azione  
6. Strategia di comunicazione, competenze e 

sviluppo degli strumenti 
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Primo passo- Occupazione e background educativo.   
Questo primo passo coincide con la prima sessione di consulenza. Presenteremo ora gli obiettivi della 
prima sessione personalizzata, il contenuto, la durata, i principi e gli strumenti che usiamo in questa 
sessione per aiutare il beneficiario a descrivere le sue esperienze professionali e analizzare la sua 
situazione attuale.  
 
Obiettivi  

Questa prima sessione individualizzata ha come obiettivo principale di accogliere il beneficiario nel 
centro/organizzazione della comunità. L'ambiente fisico e lo spazio possono anche essere un fattore di 
coinvolgimento per i beneficiari. Nelle nostre organizzazioni abbiamo spesso avuto commenti su come 
gli uffici puliti e soleggiati influenzavano la morale dei beneficiari. In questo modo, i beneficiari si sentono 
benvenuti e a proprio agio nel centro della comunità. Inoltre, la squadra è stabile e unita. I beneficiari 
sostengono di sentirsi sostenuti e di essere sinceramente in problemi nei confronti della loro situazione. 
Questi fattori possono anche influenzare la motivazione e l'empowerment del gruppo target e, 
secondo Lent R. W, possono aiutare i beneficiari a superare gravi ostacoli percepiti.   
Attraverso la discussione e il dialogo, questa prima sessione ha anche come obiettivi per identificare o 
chiarire:  

• la necessità di progettare un percorso professionale fattibile  
• i progetti e le idee professionali già costruiti dal beneficiario  
• le competenze che deve sviluppare per poter costruire un percorso professionale  
• i passi necessari per costruire il suo piano d'azione professionale   

 
Durata della prima sessione  

La prima sessione individualizzata può durare fino a un'ora.  
 
Contenuto/Framework   

- Presentazione del consulente di lavoro, durata, obiettivi e contenuti della sessione   
- Presentazione dell'intera metodologia del servizio di occupabilità: obiettivi, durata, metodi, tecniche, 
strumenti  
- Presentazione di ciò che il consulente di lavoro farà e quali mezzi / strumenti e materiale 
l'organizzazione è disposta a mettere a disposizione del beneficiario.  

 
Indagine/diagnostica  

-Analizzare la domanda e le esigenze del beneficiario. In questa prima sessione il consulente del lavoro 
chiarirà anche le aspettative e le percezioni/stereotipi che il beneficiario può avere per le OSC. Inoltre, il 
consulente del lavoro identificherà le idee professionali esistenti che il beneficiario può avere e valuterà 
la loro maturità professionale.  
- Analizzare gli interessi professionali, la motivazione, gli ostacoli e le sfide che il beneficiario può 
affrontare. A questo punto è importante concentrarsi sull'impegno del beneficiario nella costruzione del 
suo percorso professionale e sul grado di autonomia nel sostenere le sue idee.  
- Discutere e analizzare le esigenze tecniche e professionali del beneficiario.  
Nella maggior parte delle OSC con centro di occupabilità accogliamo molti profili diversi di beneficiari in 
termini di background professionale e educativo, ma anche in termini di maturità professionale per 
quanto riguarda i loro progetti e idee. La maggior parte delle persone che accogliamo sono disoccupate e 
vogliamo aiutarli a trovare un lavoro. Ogni beneficiario però ha aspettative diverse dai nostri servizi a 
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seconda del grado di elaborazione del suo progetto. Alcuni di questi possiamo trovare nelle seguenti 
categorie menzionate:  
Esempio 1 Beneficiario che desidera trovare un lavoro- qualsiasi lavoro. Non hanno idee e sono aperti a 
ogni opportunità. Questo può essere difficile in quanto significa che il beneficiario non ha analizzato ed 
elaborato la propria situazione personale e professionale e non ha definito ostacoli che possono eliminare 
molte opzioni così come opportunità che possono dargli un profilo competitivo nel mercato del lavoro. 
Riteniamo che questa categoria abbia una bassa maturità professionale per quanto riguarda i loro progetti 
e la situazione professionale.  
Esempio 2 Beneficiario che vuole trovare un lavoro e 
ha alcune idee di percorsi professionali. Il beneficiario 
ha bisogno di aiuto nel processo decisionale e nel 
processo di ricerca dei posti di lavoro.  
Esempio 3 Beneficiario che desidera trovare un lavoro 
specifico o creare la propria impresa. Il beneficiario ha 
bisogno di aiuto nella progettazione, convalida e 
attuazione del loro piano.  
A seconda della categoria di ogni beneficiario, il 
numero di sessioni e il lavoro con il consulente può 
variare molto.  
Tuttavia questa prima sessione può essere 
un'opportunità per il consulente di lavoro di:   
-definire gli obiettivi operativi ed educativi con il 
beneficiario, decidere il processo da seguire e 
determinare gli esercizi e gli strumenti da utilizzare.  
-definire il numero di sessioni e passaggi 
individualizzati – Diagramma di Gantt.  
-firmare l'accordo.  
Il consulente di lavoro attraverso tecniche di colloquio guidato analizza la situazione ed elabora un piano 
di consulenza al fine di sostenere il beneficiario nella costruzione del suo piano d'azione per un progetto 
fattibile. Allo stesso tempo valuta le competenze che il beneficiario deve sviluppare attraverso le sessioni 
di consulenza al fine di poter costruire il proprio piano d'azione e attuarlo.  
 
Strumenti che proponiamo per la prima sessione individualizzata  

Durante la prima sessione individualizzata un consulente di lavoro può utilizzare:   
 
Brochure  

Nell'elenco accattonaggio l'opuscolo che descrive la metodologia e gli obiettivi delle sessioni di 
consulenza e del servizio di occupabilità.  

 
Questionario sulla storia lavorativa  

Un questionario che costituisce la base per un colloquio semi-strutturale, in cui viene valutato lo stato 
attuale, il potenziale del beneficiario, la storia lavorativa e educativa.   
 

Titolo strumento 1- Storia lavorativa 

Fase Occupazione e background educativo  

Gruppo di destinazione Tutti i disoccupati poco qualificati di età di 45 anni  

Durante la prima fase di sessioni 

individualizzate il consulente di lavoro 

analizza la situazione ed elabora insieme al 

Beneficiario un piano di consulenza al fine di 

sostenerlo nella costruzione del suo piano 

d'azione per un progetto fattibile. Allo stesso 

tempo valuta le competenze e le competenze 

che il beneficiario deve sviluppare attraverso le 

sessioni di consulenza al fine di poter costruire 

il proprio piano d'azione e attuarlo.  
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Obiettivi 
• Raccogliere informazioni sulle esperienze professionali e sul background educativo  

• Raccogliere informazioni sullo stato personale del beneficiario  

• Raccogliere informazioni sulle esperienze di volontariato  

Materiali/altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet). Penna o matita per il completamento.  

Amministrazione 

Prima di presentare il questionario al beneficiario, il consulente del lavoro accoglie il beneficiario e si 
presenta. Una descrizione del servizio e del processo viene presentata prima dell'amministrazione 
del questionario. Il consulente del lavoro presenta quindi il questionario, gli obiettivi della sessione e 
i passi che seguiranno.   

Durata  1 ora circa  

Breve descrizione  Breve questionario al fine di raccogliere tutte le informazioni sulla storia lavorativa e il background 
educativo del beneficiario.  

Fonte  Strumento progettato da Epikentro di ActionAid Hellas  

Istruzioni per i consulenti  A seconda delle esigenze del beneficiario, il consulente del lavoro può adattare le domande e i 
passi.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 4  

 
Calendario del processo di consulenza  

Alla fine un calendario con i prossimi passi e sessioni se il consulente ritiene che questo sarà un fattore 
coinvolgente per il beneficiario. A seconda della situazione del beneficiario, un calendario o un diagramma 
di Gantt può anche essere intimidatorio, portando alla direzione opposta e aumentando le possibilità di 
abbandono.   

Titolo strumento Calendario del processo di consulenza  

Fase 1st- Occupazione e background educativo  

Gruppo di destinazione Tutti i disoccupati poco qualificati di età di 45 anni  

Obiettivi 
• Illustrare i prossimi passi delle sessioni di consulenza  

• Dare una metodologia al beneficiario  

• Fai sentire il beneficiario responsabile del suo percorso professionale   

Materiali/altre risorse Un modello di diagramma di Gantt  

Amministrazione 

Prima di presentare i prossimi passi delle sessioni di consulenza e il diagramma 
di Gantt è meglio valutare se questo strumento sta per spaventare il beneficiario o dargli 
potere. Molte persone hanno difficoltà a proiettarsi nel futuro di medio termine e 
possono avere paura se vedono che hanno bisogno di mettere un sacco di sforzo ad 
esso.  

Durata  15 minuti circa  

Breve descrizione  
Diagramma di Gantt / tabella Excel. Trova piccoli obiettivi per ogni sessione e cerca 
sempre di realizzarli in modo che il beneficiario non si senta deluso da se stesso/né dal 
processo  

Fonte  Strumento ispirato al diagramma di Gantt, progettato da Epikentro di ActionAid Hellas  

Istruzioni per i consulenti  
A seconda delle esigenze del beneficiario, il consulente del lavoro può adattare gli 
obiettivi, le sessioni e le fasi delle sessioni di consulenza.  

Presentazione dello 
strumento  

Allegato 5  
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Secondo passo: Auto-valutazione e analisi  
 
Obiettivi  

Questo secondo passo può richiedere più di una sessione a seconda della domanda del beneficiario, della 
sua maturità professionale, della chiarezza dell'obiettivo, del numero di strumenti forniti, ecc. In questa 
fase il consulente fornisce diversi esercizi e test di valutazione automatica al fine di esplorare interessi 

professionali, competenze, caratteristiche della 
personalità, valori professionali e personali, ecc. Di 
conseguenza, il consulente sostiene i disoccupati di età 
di età di 45 anni per riconoscere e analizzare il loro 
profilo professionale e le loro competenze. E’ molto 
importante anche concentrarsi sul contesto 
socioeconomico di ogni beneficiario e designare 
possibili ostacoli. Il consulente lascia al beneficiario il 
tempo e lo spazio di cui ha bisogno per riflettere sulla 
sua situazione e rispondere ai questionari. Il 
beneficiario può anche compilare i questionari al 
comfort della sua casa o anche nel centro della 
comunità. Il consulente di carriera è disponibile 
durante tutto questo processo per assistere i 
beneficiari e fornire chiarimenti sui questionari. A 

volte, quando la persona non è in grado di leggere e scrivere, il consulente di lavoro adatta gli strumenti 
alle capacità della persona e lo assiste per compilare i questionari. Tuttavia, è importante lasciare il lavoro 
del beneficiario in modo autonomo per poter riflettere sulla sua situazione e sulle sue competenze e 
proiettarsi in un percorso professionale.  
Dopo il periodo di riflessione il consulente del lavoro discute i risultati con la persona e sottolinea le 
contraddizioni. Inoltre, il consulente pone ulteriori domande per ulteriori chiarimenti e individua ed 
evidenzia risultati importanti. L'obiettivo di questo passo è   

• La definizione di competenze, personalità, interessi professionali, valori, condizioni di 
lavoro.  
• La definizione di competenze da acquisire.  
• L'esplorazione di diversi possibili percorsi professionali.  

 
Durata  

Questo passaggio può richiedere da 1 a 5 ore a seconda della domanda del beneficiario, della sua 
maturità professionale e della chiarezza dell'obiettivo professionale.  
 
Contenuto  

Durante questa fase il beneficiario comprende le nozioni di competenza, interessi professionali, valori 
professionali, vincoli personali e professionali, competenze e capacità e gli viene chiesto di identificarsi in 
relazione a tutte queste dimensioni.   
In particolare, in questo passo il beneficiario è chiesto di descrivere le sue competenze professionali e 
dedurre le competenze acquisite nel corso della sua esperienza. Chiediamo inoltre al beneficiario di essere 
in grado di spiegare con esempi specifici risultati che ha realizzato nella vita professionale e descrivere 
esempi specifici in cui ha avuto un'esperienza professionale di successo e positiva.  

Durante la fase di Autovalutazione e analisi il 

consulente supporta disoccupati poco 

qualificati di età superiore ai 45 anni per 

riconoscere e analizzare il loro profilo 

professionale e le competenze. In questa fase 

è molto importante anche concentrarsi sul 

contesto socioeconomico di ogni beneficiario e 

designare possibili ostacoli.  
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Con questo processo gli adulti disoccupati di età maggiore di 45 anni possono identificare esperienze 
professionali formative, nonché esperienze professionali extra e comprendere e integrare in questa 
analisi  
• Caratteristiche personali  
• Conoscenze e competenze acquisite dalla formazione  
• Conoscenza e competenze acquisite da esperienze professionali   
• Conoscenze e competenze acquisite da esperienze professionali extra  

  
Vincoli, valori e personalità  
Durante questo processo vengono utilizzati molti questionari di valutazione automatica e strumenti 
standardizzati. L'obiettivo è quello di comprendere e integrare le informazioni rivelate dalla discussione 
con il consulente del lavoro attraverso l'analisi dei vincoli, delle caratteristiche personali e dei valori. 
Questa realizzazione può essere raggiunta attraverso l'interazione con il consulente di lavoro e talvolta è 
fondamentale per accettare la situazione attuale ed essere in grado di pianificare i prossimi passi per il 
futuro.   
Interessi professionali ed esplorazione delle professioni  
Dalle caratteristiche personali, dai valori, dalle competenze e abilità alcuni percorsi professionali 
dovrebbero emergere. In questa fase incoraggiamo i beneficiari, tramite questionari, a esplorare diverse 
professioni e a proiettarsi in tali professioni. Il beneficiario si è reso conto che alcune competenze già 
acquisite possono essere trasferibili ad altre professioni e attività. Incoraggiamo i beneficiari a scegliere 
almeno 2 o 4 percorsi professionali. Gli adulti disoccupati poco qualificati che hanno difficoltà a scegliere 
da 2 a 4 possibili scenari di percorsi professionali potrebbero aver bisogno di più tempo nella fase di 
Autovalutazione.  
Alla fine di questa fase il beneficiario avrebbe dovuto esplorare le caratteristiche personali, gli interessi 
professionali, i valori e i vincoli, nonché le competenze acquisite. Questi elementi sono i criteri principali 
per scegliere ed esplorare percorsi professionali adeguati. 
  
Strumenti  
Interessi professionali  

Titolo attività 
PROFESSIONI APPREZZATE  

Palco 
B: Autovalutazione  

Gruppo di destinazione 
Per i beneficiari che esaminano le alternative di carriera  

Obiettivi 

1. Motivare i beneficiari a pensare in modo ampio ed esaminare le alternative di 
carriera  
2. Incoraggiare i beneficiari a proiettarsi in ruoli professionali più connessi  
3. Concentrarsi sulle professioni che un beneficiario ama di più ed escludere gli altri  

Materiali/Altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la 
consultazione sarà condotta via internet). Una penna. Trovare un’area tranquilla e 
privata disponibile per il completamento.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente 
fornisce linee guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o 
attraverso un colloquio personale se il background accademico o la conoscenza della lingua 
non è adeguata.  

Durata 
Circa 10 minuti per il completamento e 20 minuti per la discussione  
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Breve descrizione 

Il questionario include un elenco indicativo di professioni in modo da dare un suggerimento 
al beneficiario di pensare a alternative di carriera. Essa guida inoltre i beneficiari a iniziare a 
concludere alle professioni più preferibili e a pensare a come il loro potenziale sostenga 
queste scelte, o cos'altro dovrebbero sviluppare, per essere più preparati.  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i consulenti 

1. Il consulente dovrebbe incoraggiare i beneficiari a lasciarsi immaginare diversi 
ruoli in modo più aperto all'inizio e più focalizzato nella seconda tabella del 
questionario.  
2. Questo elenco è solo indicativo. Se sono necessarie descrizioni più dettagliate 
delle professioni o più opzioni di carriera, le edizioni locali delle monografie 
professionali (o relative informazioni online) possono essere utili per fornire idee 
aggiuntive, posizioni alternative e ruoli.  

Presentazione dello strumento 
Allegato 6  

  
 

Foto professionali  

Titolo strumento 
Foto professionali  

Fase 
2- Auto-valutazione e analisi  

Gruppo di destinazione 
Beneficiari che hanno bisogno di esplorare nuovi percorsi di carriera o scoprire nuove 
opzioni professionali.  

Obiettivi 

• Scopri nuovi campi professionali  

• Definire e individuare le preferenze del beneficiario  

• Riconoscere le competenze e le abilità del beneficiario e individuare quelle che vuole 
sviluppare  

• Mantenere aperte le opzioni del beneficiario per percorsi di carriera alternativi  

Materiali/altre risorse 
Una stampa delle foto (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet).  

 

Amministrazione 

Distribuire le foto al beneficiario e chiedergli di fare 3 sezioni:  
1^ sezione: 'Professioni che vorrei fare'  
2^ sezione: ‘Professioni che non vorrei fare’  
3^ sezione: 'Professioni di cui non sono sicuro'  

Durata 
Circa 40-60 minuti (a seconda del numero di competenze da discutere)  

Breve descrizione 

Sulla base del test RIASEC, l'esercizio fotografico professionale è ideale per analfabeti o persone 
che non possono comunicare facilmente a causa di problemi linguistici. Questo esercizio contiene 
una serie di foto che dimostrano i professionisti. Il beneficiario è incoraggiato a decidere se 
lui/lei vuole essere come la persona N nella foto oppure no.  

Fonte 
Basato su Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i consulenti 

Il consulente incoraggia il beneficiario a trovare o dare un senso alle sue scelte. Il consulente chiede 
al cliente di spiegare le sue scelte e definire i motivi per cui seleziona alcune professioni e ne rifiuta 
altre. Si tratta di una versione più semplice dello strumento RIASEC, meglio somministrato 
ad analfabeti e con basse competenze accademiche.  

Presentazione dello 
strumento Trova foto professionali su internet, stampale e tagliatele per consegnarle in copia cartacea  
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Opportunità di sviluppo professionale   
  

Titolo strumento 
Opportunità di sviluppo professionale  

Fase 
2- Auto-valutazione e analisi  

Gruppo di destinazione 
Per i beneficiari che desiderano cambiare carriera   

Obiettivi 
• Raccogliere informazioni che consentano al beneficiario di ampliare le proprie 
opportunità di sviluppo professionale e di scelta di carriera  

• Ampliare le opportunità di candidarsi per un lavoro  

Materiali/altre risorse 
Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.  

Amministrazione 

Il beneficiario è presentato con la tabella 1 e viene chiesto di esaminare l'esempio di opportunità 
di sviluppo professionale per chi lavora come infermiera (c'è la tabella 1). Essi sono poi invitati a 
scrivere la propria idea professione / maggiore / posizione e sul lato opposto per elencare le altre 
professioni / / posizioni che sono in qualche modo legate a questo. Se necessario, questo esercizio 
può essere ripetuto con altre professioni o lavori. Dopo aver lavorato sul tavolo il consulente 
discute ogni singola opportunità con il beneficiario e anche quali sono i più realistici / preferiti dal 
beneficiario.  

Durata 
Circa da 20 a 40 minuti (a seconda del numero delle professioni discusse)  

Breve descrizione 
Un'attività individuale durante una singola sessione, in cui il beneficiario sta sviluppando un elenco 
di ulteriori opportunità di carriera, vicino alla professione ideale / posizione principale /, in modo 
da espandere la scelta di carriera e le opportunità di lavoro.  

Fonte  
Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i consulenti  

1. Alla fine vengono individuate 4 o 5 nuove opportunità di sviluppo professionale  
2. E’ bene che il consulente incoraggi il beneficiario a scrivere le professioni/posizioni di cui 
è a conoscenza da parte propria, e quindi contribuire con le sue idee  
3. Alcune edizioni locali di monografie professionali (o relative informazioni online) possono 
essere utili per fornire idee aggiuntive, posizioni/ruoli alternativi   

Presentazione dello 
strumento  Allegato 7  

  
 

 Condizioni di lavoro  

Titolo strumento 
Le condizioni di lavoro preferite   

Palco 
B: Autovalutazione  

Gruppo di destinazione 
Per tutti i beneficiari  

Obiettivi 

1. Aumentare la consapevolezza di sé, per quanto riguarda le condizioni di lavoro e le 
circostanze personali che svolgono un ruolo importante nel processo decisionale  
2. Identificare le condizioni che hanno un impatto sulle prestazioni e sulla 
soddisfazione del lavoro  
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Materiali/Altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la 
consultazione sarà condotta via internet). Penna. Area tranquilla e privata, disponibile per il 
completamento.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente 
fornisce linee guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o 
attraverso un colloquio personale se il background accademico o la conoscenza della lingua 
non è adeguata.  

Durata 
Circa 20 minuti (completamento e discussione)  

Breve descrizione 
Il questionario include le possibili condizioni che si possono incontrare all'interno di un 
ambiente di lavoro, ovvero posizione, attrezzature, condizioni fisiche, interazioni, livello di 
autonomia, ore ecc., e sono importanti per accettare o rifiutare un'offerta di lavoro.  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i consulenti 
Chiarire al beneficiario che è importante concentrarsi sulle condizioni più importanti e non 
su quelle negoziabili e può adeguarsi ad esse.  

Presentazione dello strumento 
Allegato 8  

  
 
Curva di vita  

Titolo strumento Curva di vita  

Fase 2-Valutazione ed analisi di sé  

Gruppo di destinazione Beneficiari che devono aumentare la consapevolezza sulle loro esperienze professionali e 
competenze e rilevare gli interessi professionali  

Obiettivi 

1. Riconoscere le competenze professionali  
2. Verbalizzare esperienze professionali positive e negative e analizzarle  
3. L'apprendimento di forma delle esperienze negative  
4. Emersione esperienze positive  
5. Avere una panoramica di tutte le esperienze professionali nella vita del beneficiario  

Materiali/altre risorse Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.  

Amministrazione 

L'esercizio può essere utilizzato durante una conversazione fisica o online/telefonica tra il 
beneficiario e il consulente di lavoro o può essere dato come un compito aggiuntivo per l'auto-
riflessione, che il beneficiario deve completare tra due sessioni. Può essere un esercizio emotivo in 
quanto richiede di riflettere su esperienze positive e negative. Quando il beneficiario e il 
consulente analizzano l'esercizio, il consulente deve essere più concentrato sui risultati di 
apprendimento delle esperienze e fornire un feedback costruttivo.  

Durata Da 50 minuti a un'ora  

Breve descrizione  
Il beneficiario deve mettere la sua esperienza sull'asse "Anni" e quindi specificare la sua valutazione 
personale sull'asse "Valutazione". Il beneficiario è incoraggiato a collocare gli eventi della vostra vita 
nel lato positivo o negativo dell'asse.  

Fonte  Ispirato dall'approccio narrativo  

Istruzioni per i consulenti  

Poiché l'esercizio richiede molta auto-riflessione e introspezione, può essere difficile da usare con 
immigrati o rifugiati in una lingua diversa da quella della loro lingua madre. Inoltre, se il beneficiario 
non fosse abituato a questo tipo di esercizi, essi potrebbero scoraggiarlo o stancarlo. Al fine di 
evitare questo, il consulente può usarlo come strumento parallelo che supporta una conversazione 
durante una sessione.  

Presentazione dello 
strumento   Allegato 9  
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 Capacità e competenze  

Titolo strumento LE TUE CAPACITÀ / COMPETENZE TRANSFERIBILI  

Fase B: Auto-valutazione  

Gruppo di destinazione I beneficiari che devono aumentare la consapevolezza sulle loro competenze e basarsi su di loro 
piani relativi o auto-presentazione.  

Obiettivi 

1. Raccolta di informazioni sulle competenze trasferibili del cliente  
2. Autovalutazione del potenziale di uno   
3. Preparazione di un piano di sviluppo della carriera  
4. Sostenere una decisione/piano d'azione professionale  
5. Preparazione per un colloquio di lavoro.  

  

Materiali/altre risorse Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet). Penna o matita per il completamento.  

Amministrazione 

Prima di presentare ai beneficiari le competenze/competenze trasferibili, è possibile discutere la 
loro comprensione dei termini. Dopo di che il consulente presenta lo strumento e dà al 
beneficiario l'istruzione di seguire i 3 passaggi seguenti:  
Fase 1: Come la lettura di ogni serie di comportamenti sottolineano quelli che si ritiene di 
acquisire, ricordando gli incidenti passati in cui si ha prestazioni come tali.   
Fase 2: Quindi conta quanti comportamenti hai sottolineato all'interno di una competenza/abilità. 
Se nessuno o solo 1 -2 si può cerchiare la B (Basso) nella scala fornita, se avete sottolineato alcuni 
ma meno della metà, si può cerchiare M (in una certa misura), se la metà e un po’ 'sopra si può 
cerchiare la A (Adeguato), se più di 2/3 si può cerchiare di A+ (Altamente).  
Fase 3: Discutere il vostro livello con il vostro consulente e concludere con 3 forti competenze che 
è necessario sviluppare (in relazione alle esigenze della vostra professione o piano di sviluppo 
della carriera)  

Durata Circa 60 minuti   

Breve descrizione 

Un questionario di autovalutazione sulle competenze trasferibili vale a dire quelle che si 
sviluppano nel corso della vita in diverse situazioni e sono applicabili in ogni campo di lavoro 
professionale. Si tratta di uno strumento piuttosto analitico per aiutare il beneficiario ad avere una 
panoramica dei requisiti all'interno di diversi ruoli/professioni e per valutarne i punti di forza e le 
aree di sviluppo, incentrate sulle competenze/competenze di interesse (secondo le loro 
preferenze professionali).  

Fonte Basato sull'elenco precedente deriva da "The Value-Added Employee", di Edward J. Cripe e Richard 

S. Mansfield, Copyright 2002 di Workitect Inc.  

Istruzioni per i consulenti  

Il consulente potrebbe anche incoraggiare il beneficiario a fornire esempi a sostegno delle loro 
osservazioni – quali sono i motivi per cui valutano le rispettive competenze trasferibili come la 
maggior parte o meno sviluppate (il beneficiario potrebbe essere guidato a condividere dove hanno 
acquisito queste competenze, come le hanno perfezionate, quali sono state le situazioni specifiche 
e/o il feedback che li ha fatti valutare le loro competenze in questo modo).  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 10  
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Competenze trasferibili - versione breve  

Titolo strumento 
Le mie competenze trasferibili  

Fase 
2- Autovalutazione e analisi  

Gruppo di destinazione 
I beneficiari che devono aumentare la consapevolezza sulle loro competenze e basarsi su di loro 
piani relativi o auto-presentazione.  

Obiettivi 

1. Raccogliere informazioni sulle competenze trasferibili del cliente  
2. Autovalutazione del potenziale di uno   
3. Preparazione di un piano di sviluppo della carriera  
4. Sostenere una decisione/piano d'azione professionale  
5. Preparazione per un colloquio di lavoro.  

Materiali/altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet). Penna o matita per il completamento.  

  

Amministrazione  

Prima di presentare al cliente la tabella delle competenze trasferibili, è possibile discutere la loro 
comprensione del termine "competenze trasferibili". Dopo di che il consulente presenta il tavolo e 
dà al cliente l'istruzione di valutare in modo indipendente il livello a cui possiedono o esercitare la 
rispettiva abilità trasferibile dalla tabella. Il consulente spiega che se ci sono competenze non 
presenti nella tabella, il cliente potrebbe aggiungerle alla fine. Dopo aver compilato la tabella, il 
consulente discute con il cliente le osservazioni, le scoperte e i pensieri che hanno accompagnato 
il processo di autovalutazione delle competenze trasferibili. Dopo di che il cliente è incoraggiato a 
rivedere ancora una volta il tavolo e a contrassegnare le competenze che pensano siano più 
sviluppate, così come segnare quelle competenze che pensano devono essere sviluppate, in 
relazione al loro attuale lavoro o carriera.  

Durata  
Circa 40-60 minuti (a seconda del numero di competenze da discutere)  

Breve descrizione  
Un questionario di autovalutazione sulle competenze trasferibili vale a dire le competenze che si 
sviluppa nel corso della vita in situazioni diverse e sono applicabili in ogni campo di lavoro 
professionale.  

Fonte  
Basato su Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i consulenti  

Il consulente potrebbe anche incoraggiare il cliente a fornire esempi a sostegno delle loro 
osservazioni – quali sono i motivi per cui valutano le rispettive competenze trasferibili come la 
maggior parte o meno sviluppate (il beneficiario potrebbe essere guidato a condividere dove hanno 
acquisito queste competenze, come le hanno perfezionate, quali sono state le situazioni specifiche 
e/o il feedback che li ha fatti valutare le loro competenze in questo modo).  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 11  
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Abilità  

Titolo strumento LE TUE ABILITÀ  

Fase 
2 - Autovalutazione  

Gruppo di destinazione Per tutti i beneficiari  

Obiettivi 

1. Aumentare l'autoconsapevolezza, per quanto riguarda le competenze, le 
conoscenze, l'esperienza, le capacità che aiutano il beneficiario a svolgere con successo 
i ruoli hi/lei avuto in vari lavori.  
2. Migliore corrispondenza con gli ambienti di lavoro  
3. Mobilitazione del beneficiario richiamando e apprezzando i punti di forza e i 
risultati  
4. Aumentare la fiducia in se stessi indicando i punti di forza  
5. Preparare il materiale per la comunicazione di ricerca di lavoro (sia scritto che 
orale)  

Materiali/Altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la 
consultazione sarà condotta via internet). Penna. Area tranquilla e privata, disponibile per il 
completamento.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente 
fornisce linee guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o 
attraverso un colloquio personale se il background accademico o la conoscenza della lingua 
non è adeguata.  

Durata Circa 10 minuti per il completamento e 10 minuti di discussione  

Breve descrizione 

 Il questionario invita i beneficiari a ricordare i risultati ottenuti in passato dalla loro 
esperienza lavorativa o dalla loro vita in generale (se non hanno molta esperienza) e a 
descriverli con il modello STAR, in modo da identificare le competenze, le conoscenze, 
l'esperienza e le capacità che li aiutano ad avere successo nel loro lavoro. Essi procedono 
anche ad una sorta di autovalutazione della loro efficacia in varie occasioni e delle 
competenze trasferibili che hanno acquisito (risultati appresi) in modo da sostenere nuovi 
ruoli/lavori.  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i consulenti 

1. Solitamente, è difficile per i beneficiari ricordare degli esempi. E’ necessario fare 

domande che possano aiutare nel comprendere la domanda e l’esercizio, come per es: 

“Ricordi una situazione difficile che hai riscontrato nel tuo precedente lavoro? Di cosa si 

trattava? Cosa hai fatto?”..o “Descrivi un’occasione che ti ha fatto sentire bene riguardo a te 

stesso. Che situazione è stata? Cosa hai fatto?’”. 

2. Il consulente deve spiegare il modello STAR, lo scopo dello strumento e garantire la 

comprensione prima del completamento.  

3. Per i beneficiari che hanno difficoltà a richiamare i risultati ottenuti, il consulente può 

incoraggiarli utilizzando informazioni di successo già fornite dal beneficiario durante la 

sessione o le sessioni precedenti o dalla loro storia lavorativa/accademica.  

Presentazione dello strumento Allegato 12  
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Valori  

Titolo strumento Questionario sui valori ritratti PVQ-21  

Fase 2 - Autovalutazione  

Gruppo di destinazione Per tutti i beneficiari  

Obiettivi 

1. Aumentare l'autoconsapevolezza, riguardo alle convinzioni che indirizzano le 
scelte dei beneficiari  
2. Migliore la corrispondenza con gli ambienti di lavoro  
3. Mobilitazione del beneficiario richiamando e apprezzando le qualità personali  
4. Aumentare l'auto-accettazione nominando ciò che è importante per loro  

Materiali/Altre risorse 

Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la 
consultazione sarà condotta via internet). Penna. Area tranquilla e privata possibile per il 
completamento. Una stampa della scheda chiave disponibile durante la discussione delle 
risposte.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente 
fornisce linee guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o 
attraverso un colloquio personale se il background accademico o la conoscenza della lingua 
non è adeguata.  

Durata 
Circa 20 minuti  

Breve descrizione 

Il sistema di valori di un individuo è un sistema di norme strutturato e gerarchicamente 
organizzato e interconnesso. Queste norme designano contenuti (valori concreti) e mezzi 
(modi per attuare o far rispettare questi valori nella società) per valutare le realtà individuali 
o sociali (cioè interpretarle e valutarle), regolarle (cioè mantenerle) e modificarle (cioè per 
modellarle). Il sistema di valori è, tra le altre cose, una funzione dell'intera area motivazionale 
di una persona, ma allo stesso tempo anche una fonte di motivazione. Il sistema di valori 
individuale è formato come risultato di esperienze nella vita e della socializzazione di una 
persona. Quindi, i sistemi di valori regolano e governano il comportamento di individui e 
gruppi (fonte NAVIGUIDE – Manuale di metodi internazionali di per l'orientamento 
professionale nelle impostazioni di gruppo). Pertanto i valori hanno un'influenza significativa 
sul nostro stile di vita, sui nostri piani di carriera e sulla scelta della carriera. Spesso sono 
impliciti senza mai essere direttamente espressi o riflessi, e ancora determinano in gran parte 
la nostra vita.  
PVQ fornisce una solida base per l'autovalutazione, motivo per cui è adatto per l'uso con 
bambini, giovani adulti e individui più anziani in diverse impostazioni demografiche (Davidov, 
Schmidt, & Schwartz, 2008). Giustifica anche il modello a quattro fattori menzionato da 
Schwartz e aiuta gli intervistati a confrontarsi in diverse situazioni di vita.  
Studi e analisi significativi del PVQ hanno dimostrato che i dieci valori e i quattro domini della 
teoria di Schwartz (apertura, auto-miglioramento, auto trascendenza, conformità) sono 
coerenti e rimangono invarianti. Di gran lunga, PVQ è una delle scale di valutazione del valore 
valido universalmente accettate.  
Le versioni in forma lunga e breve del PVQ valutano i valori nelle dieci dimensioni della teoria 
di Schwartz. (Steinmetz et al., 2009). Gli studi dimostrano che la riduzione del numero di 
articoli per le forme brevi del PVQ (ad esempio PVQ-21) non interferisce con la validità o 
l'affidabilità del test. Si tratta di una misura universale dei sistemi di valori personali e valuta 
attentamente le cause alla base delle nostre azioni e percezioni (Schwartz, Melech, Lehmann, 
Burgess e Harris, 2001).  
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Fonte Indagine sociale europea – Schwartz PVQ  

Istruzioni per i consulenti 

1. Dopo il completamento dello strumento, il consulente calcola i punteggi per ogni 
valore utilizzando la scheda chiave 1  
2. Durante la discussione dei risultati il consulente può fare riferimento alla scheda 

chiave 2 in modo da spiegare al beneficiario la definizione dei valori e la relazione tra 
di essi, nonché tra i 4 domini di valori, che formano i poli di due assi di base.  
3. Alla fine della discussione il beneficiario dovrebbe avere una visione chiara dei 
suoi 3-4 valori più importanti, nonché di come sono correlati insieme e con la sua 
identità, la sua storia, la fase attuale e gli obiettivi futuri.  

Presentazione dello strumento Allegato 13  

  
 

Valori - versione breve / Autovalutazione  

Titolo strumento I tuoi valori   

Fase 2 - Autovalutazione  

Gruppo di destinazione Per i beneficiari con un background accademico molto basso o conoscenze linguistiche.  

Obiettivi 

1. Aumentare l'autoconsapevolezza, riguardo alle convinzioni che indirizzano le scelte dei 
beneficiari  
2. Migliore corrispondenza con gli ambienti di lavoro  
3. Mobilitazione del beneficiario richiamando e apprezzando le qualità personali  
4. Aumentare l'auto-accettazione nominando ciò che è importante per loro  

Materiali 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet). Penna. Area tranquilla e privata, disponibile per il completamento. Una stampa 
della scheda chiave disponibile durante la discussione delle risposte.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente fornisce linee 
guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o attraverso un colloquio personale 
se il background accademico o la conoscenza della lingua non è adeguata. Il beneficiario è incoraggiato 
a leggere prima tutte le frasi/valori elencati e a dare loro la priorità in base alla loro importanza per 
loro.  

Durata 
Circa 15 minuti  

Breve descrizione 

Il sistema di valori di un individuo è un sistema di norme strutturato e gerarchicamente organizzato e 
interconnesso. Queste norme designano contenuti (valori concreti) e mezzi (modi per attuare o far 
rispettare questi valori nella società) per valutare le realtà individuali o sociali (cioè interpretarle e 
valutarle), regolarle (cioè mantenerle) e modificarle (cioè per modellarle). Il sistema di valori è, tra le 
altre cose, una funzione dell'intera area motivazionale di una persona, ma allo stesso tempo anche una 
fonte di motivazione. Il sistema di valori individuale è formato come risultato di esperienze nella vita e 
della socializzazione di una persona. Di conseguenza, i sistemi di valori regolano e regolano il 
comportamento di individui e gruppi (fonte NAVIGUIDE – Manuale di metodi internazionali di per 
l'orientamento professionale nelle impostazioni di gruppo).  
Pertanto i valori hanno un'influenza significativa sul nostro stile di vita, sui nostri piani di carriera e sulla 
scelta della carriera. Spesso sono impliciti senza mai essere direttamente espressi o riflessi, e ancora 
determinano in gran parte la nostra vita.  
Lo strumento attuale è un questionario auto-report ispirato al modello di valore Schwartz, anche se 
presenta i valori in una forma più semplice (una frase per ogni valore) e chiede ai beneficiari di dare loro 
la priorità in base alla loro importanza. È stato sviluppato dal team di Epikentro al fine di avere una 
versione alternativa, più semplice per la popolazione che incontra difficoltà nella comprensione e nella 
risposta al PVQ-21.  

Fonte Toolkit Epikentro ActionAid  

https://www.europeansocialsurvey.org/docs/methodology/core_ess_questionnaire/ESS_core_questionnaire_human_values.pdf
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Istruzioni per i 
consulenti 

1. Dopo il completamento dello strumento, il consulente facilita il beneficiario ad elaborare le 
risposte e immaginare sé stesso lavorando in ambiente che i valori principali sono presenti o assenti 
e quale sarebbe l'effetto. Durante questa discussione di solito la gerarchia viene riadattata e diventa 
più consapevole alla fine di essa.   

2. Il consulente può fare riferimento alla scheda chiave 2 (presentata nella sezione precedente 

per il PVQ-21) in modo da spiegare al beneficiario la definizione dei valori e la relazione tra di essi, 
nonché tra i 4 domini di valori (apertura, auto-miglioramento, auto trascendenza, conformità), che 
formano i poli di due assi di base.  
3.  Mentre si discute la definizione delle priorità insistere nel distinguere chiaramente almeno i 
valori 3-4 più importanti. Nonostante ciò, alcuni intervistati ritengono che alcuni valori della stessa 
importanza valga la pena di fare una definizione di priorità tra di loro.  

Presentazione dello 
strumento 

Allegato 14  

  
  
Questionario di auto-rapporto sulla personalità  

Titolo strumento Le tue caratteristiche  

Fase 2 - Autovalutazione  

Gruppo di destinazione Per tutti i beneficiari  

Obiettivi 

1. Aumentare l'autoconsapevolezza, le abitudini di lavoro/ le qualità/comportamenti  
2. Migliore corrispondenza con gli ambienti di lavoro  
3. Mobilitazione del beneficiario richiamando e apprezzando le qualità personali  
4. Aumentare la fiducia in se stessi indicando i punti di forza  
5. Preparare il materiale per la comunicazione di ricerca di lavoro (sia scritto che orale)  
6. Identificare le aree delle attuali limitazioni/aree per la formazione e lo sviluppo   

Materiali/Altre risorse 
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione sarà 
condotta via internet). Penna. Area tranquilla e privata disponibile per il completamento.  

Amministrazione 

Attraverso l'auto-completamento, se il background accademico lo consente (il consulente fornisce 
linee guida analitiche prima del completamento di ciascun beneficiario), o attraverso un colloquio 
personale se il background accademico o la conoscenza della lingua non è adeguata. Il beneficiario è 
incoraggiato a leggere prima tutte le caratteristiche elencate in un gruppo (ci sono 3 gruppi in totale), e 
poi ha scelto le caratteristiche più importanti per loro, e poi fare lo stesso per ciascuno dei gruppi di 
riposo.  

Durata Circa 15 minuti  

Breve descrizione 

C'è una vasta gamma di teorie e definizioni sulla personalità nella scienza psicologica. Una definizione 
che costituisce un terreno comune e che è menzionata 

dall'American Psychological Society (https://www.apa.org/topics/personality/ accessibile il 7 luglio 

2020) descrive la personalità come le differenze individuali nei modelli caratteristici di pensiero, 
sentimento e comportamento (approccio del tratto). Il questionario auto-riferito presentato di seguito 
si basa su questa definizione/approccio ed esplora 42 caratteristiche. Si ispira alla categorizzazione di 
OPQ32 (Occupation Personality Questionnaire, sviluppato da SHL), che si concentra sulla misurazione 
delle caratteristiche/comportamenti che si possono presentare in un ambiente di lavoro, aiutando a 
identificare come lavoreranno con altre persone e come affronteranno le diverse esigenze di lavoro.  

Fonte Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i 
consulenti 

1. Tieni presente che i tirocinanti hanno esigenze, aspettative e motivazioni molto diverse. 
Sebbene gli strumenti siano stati progettati per coprire le esigenze di un'ampia gamma di beneficiari 
con una varietà di competenze e background, è importante identificare fin dall'inizio o durante 
l'amministrazione del questionario se il beneficiario ha qualche tipo di resistenza, in modo da aprirlo e 
affrontarlo a beneficio del processo (ad esempio, alcune domande possono essere irrilevanti o troppo 
per alcuni beneficiari, e possono aver bisogno di una spiegazione/semplificazione orale o di una 
discussione orale invece di auto-completamento – in questo caso il consulente deve riempire le 
risposte e concordarle insieme al beneficiario).  

https://word-edit.officeapps.live.com/we/(https:/www.apa.org/topics/personality/
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2. Durante la discussione delle risposte il consulente deve chiedere prove che dimostrino questi 
comportamenti nella pratica (esempi reali in passato).  
3. Se c'è bisogno di un burroso di strumenti psicometrici, in cui di solito sono inclusi questionari 
di personalità, allora il consulente deve stare attento alle sovrapposizioni.  

Presentazione dello 
strumento 

Allegato 15  

  
  
Vincoli  

Titolo strumento Barriere personali per il successo professionale  

Fase 2- Autovalutazione e analisi  
Gruppo di 

destinazione 
Questo esercizio è adatto sia ai disoccupati che alle persone in fase di cambiamento di carriera  

Obiettivi 

1. Concentrare l'attenzione del cliente sulle barriere personali e sugli ostacoli che potrebbero 
affrontare quando cercano o avviano un nuovo lavoro;   
2. Sviluppare competenze per riconoscere e superare/creativi per affrontare queste barriere e 
ostacoli.  
3. Migliorare la motivazione alla ricerca e alla ricerca di un lavoro.  

Materiali Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.  

Amministrazione 

L'esercizio può essere utilizzato durante una conversazione fisica o online/telefonica tra il beneficiario e il 
consulente o può essere dato come un compito aggiuntivo per l'auto-riflessione, che il beneficiario deve 
completare tra due sessioni. Contiene un paio di passaggi e le istruzioni per ogni passaggio possono 
essere fornite in fasi (se l'esercizio viene utilizzato durante una sessione) o tutte in una volta (se fornite 
come attività aggiuntive).  
Prima parte: Fase 1: Riflettere e condividere / scrivere nella Tabella 1 tutte le barriere / ostacoli / 
difficoltà previste, che si incontrano o si ha paura che potrebbero accadere quando si cerca un 

lavoro.  Fase 2: Definire quali di queste barriere/ostacoli/difficoltà previste influenzano lo sviluppo 

della propria carriera e organizzarle in base al livello di significato (nella tabella 1). Fase 3: Annotare nella 

Tabella 2 quelle barriere / ostacoli / difficoltà previste che sono più significative.  
Seconda parte: Ora concentrate l’attenzione sui possibili modi per superarli. Quali strategie userete per 
superarle? Si può ricordare come avete reagito in situazioni simili in passato e il modo in cui le avete 
affrontate. Se personalmente non hai esperienze simili, pensa a come i tuoi amici o quelli intimi hanno 
affrontato situazioni simili. Se non riesci a ricordare queste situazioni immaginate persone che ti piacciono 
e ammirate – come reagirebbero se si imbattesse in un tale ostacolo? Cosa farebbero? Annotare nella 
Tabella 2 tutte le strategie che è possibile utilizzare per far fronte alle rispettive difficoltà.  

Durata 
Circa 30 minuti per la prima parte (completamento e discussione della tabella 1, se indicato entro una 
sessione), e altri 30 minuti per la seconda parte (discussione della tabella 2 all'interno di una 
conversazione successiva, che è stata completata dal beneficiario tra le due sessioni)  

Breve descrizione 

Alcune delle sfide nella pianificazione della carriera e nella ricerca di lavoro sono legate alla capacità di 
riconoscere e superare le barriere affrontate. Lo strumento facilita la previsione delle possibili 
difficoltà/ostacoli/barriere, che possono emergere durante una ricerca di lavoro e realizzando le paure, le 
credenze e gli atteggiamenti legati alla ricerca di un lavoro e/o al cambiamento di carriera. Alcune di queste 
barriere includono: esperienza passata negativa nella ricerca e nella ricerca di un lavoro, mancanza di 
attenzione, basso livello di motivazione, relazioni interpersonali, che influenzano il processo decisionale, 
l'uso di strategie inefficaci per raggiungere obiettivi, mancanza di risorse, emozioni negative, circostanze 
difficili, attesa per eventi futuri, ecc.   

Fonte Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i 
consulenti  

Se l'esercizio viene svolto durante una conversazione, le ultime domande (seconda parte) vengono poste 
una dopo l'altra al fine di accertare la capacità del beneficiario di far fronte a queste difficoltà.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 16  
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Esercizio - La ruota  

Titolo strumento La ruota  

Fase 2- Autovalutazione  

Gruppo di destinazione Tutti i tipi di beneficiari.  

Obiettivi 

1. Sottolineare e sintetizzare i punti di forza e i limiti del beneficiario  
2. Facilitare la consapevolezza di come il potenziale di uno sostiene gli obiettivi dei propri   
3. Mantenere il beneficiario concentrato sugli elementi principali del suo percorso 
potenziale/carriera   
4. Creare un pool di dati personali facilmente accessibili prima di qualsiasi forma di 
comunicazione ufficiale, scritta o orale (prima di scrivere un CV, una lettera di 
presentazione/motivazione, o presentarsi durante un colloquio, o durante brevi, non ufficiali, 
discussioni durante il networking.  

Materiali/altre risorse 

Una stampa del documento Wheel (o una versione elettronica che viene inviata, se la consultazione 
sarà condotta via internet). Matita (si raccomanda di rivedere e aggiungere informazioni durante le 
sessioni future o riferimenti futuri da parte del beneficiario lui /se stesso, incoraggiando un 
atteggiamento più attivo verso la carriera).  

Amministrazione La ruota è in fase di completamento insieme al beneficiario all'interno di una sessione uno a uno.  

Durata Circa 60 minuti (dipende dagli strumenti forniti in via prioritaria, quindi dal volume di dati/relazioni 
da discutere)  

Breve descrizione 

Nel corso di una discussione globale basata sui dati raccolti attraverso i vari strumenti di conoscenza 
di sé che sono stati utilizzati, insieme alla storia dell'occupazione/istruzione e al contributo 
supplementare che il beneficiario fornisce dalla sua esperienza; entrambi, beneficiario e consulente, 
estraggono e concordano sugli elementi più basilari che supportano le attuali decisioni di carriera o 
alternative.   

Fonte  Toolkit Epikentro ActionAid. Lo strumento è basato sulla Ruota di Amundson, N.E. (1989)  

Istruzioni per i 
consulenti   

• Altri beneficiari sono più consapevoli di sé e altri meno. Pertanto, le competenze 
di consultazione devono facilitare la discussione e promuovere l'autoconsapevolezza.  

• Il consulente può chiedere casi reali, esempi di esperienze passate, in aspetto 
professionale o di altro tipo della vita (se non c'è molta esperienza lavorativa rilevante) 
che forniscono prove delle caratteristiche e delle competenze menzionate.  

• Nel caso in cui i beneficiari abbiano difficoltà a distinguere elementi importanti da 
elementi meno importanti, aiuta a sapere che se avessero un solo secondo per 
presentare, ad esempio, le loro caratteristiche, quali di loro sceglierebbero. Si 
suggerisce che i beneficiari mantengono questo strumento come punto di riferimento 
standard, pur continuando il processo di consultazione  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 17  

 

  



  

 

 47 

Terzo Passo – Confronto con la realtà  
 
Obiettivi   

  
Questo passaggio è più pratico e chiama il beneficiario 
ad agire e pianificare il proprio percorso professionale.  
L'obiettivo è che il beneficiario impari a cercare 
informazioni su possibili percorsi professionali che è 
interessato a seguire e ha scelto nella fase precedente. 
In questo passaggio è importante raccogliere il 
maggior numero possibile di informazioni al fine di 
facilitare la definizione delle priorità dei percorsi 
professionali e del processo decisionale. 
Dipenderà dall'energia e dalla motivazione 
del beneficiario quanto sarà profondo questo 
confronto con la realtà. Il consulente del lavoro 
facilita tale processo e attraverso diversi strumenti 
motiva e incoraggia il beneficiario ad attuare questa 
ricerca.   
Questo passaggio in alcuni casi può risultare molto 
difficile o addirittura demotivante. Al fine di mitigare 
tale effetto la presentazione di modelli che 
hanno invece implementato con successo questo processo può essere molto motivante, soprattutto se gli 
ostacoli ed i vincoli incontrati sono simili (Caplan, Vinokur, Price, & van Ryn, 1989).   
Di conseguenza, i beneficiari che sono riusciti a realizzare il loro percorso professionale possono 
partecipare tenendo discorsi motivazionali o come mentori dei nuovi partecipanti.  
Questo confronto con la realtà aiuta il beneficiario a fare proiezioni di sé stesso nella professione prescelta 
e assicura che il beneficiario abbia tutte le informazioni necessarie per scegliere un percorso professionale 
fattibile e realistico.   
Alla fine di questo percorso di ricerca il beneficiario e il consulente di lavoro potranno analizzare tutte le 
informazioni raccolte.  
 
Durata   

Questo passaggio richiede solitamente una sessione di circa 1 ora.  
 
Contenuto   

In questa fase l'obiettivo è quello di garantire la sostenibilità e la fattibilità del piano professionale della 
persona. A tal proposito sottolineiamo l'importanza di creare un piano che possa essere realizzabile, 
tenendo in considerazione i fattori ambientali, i vincoli e le motivazioni del beneficiario.   
Questo passo è una pietra miliare per la costruzione di un piano d'azione realistico e per evitare delusioni. 
Affinché ciò non avvenga, è bene incoraggiare i beneficiari a cercare attraverso Internet informazioni 
valide sulle loro scelte professionali. Strumenti semplici come la descrizione del lavoro e i forum possono 
aiutare i beneficiari ad avere una visione più dettagliata delle attività e dei compiti relativi a una 
determinata professione, e ad esplorare anche le leggi dell'offerta e della domanda nel mercato del 
lavoro. Tutti noi abbiamo un'idea fissa e percezioni specifiche riguardanti alcune professioni. Questo passo 
è l'occasione per approfondire le professioni attraverso la ricerca su internet o attraverso discussioni 
con esperti del settore e scoprire se le percezioni corrispondono effettivamente alla realtà.   

Il passo del confronto con la realtà chiama il 

beneficiario ad agire e pianificare il proprio 

percorso professionale. L'obiettivo è che egli 

impari a cercare informazioni su diversi 

possibili percorsi professionali.   Questo 

passaggio aiuta il beneficiario a fare proiezioni 

di sé stesso nella professione prescelta e gli 

assicura di ottenere tutte le informazioni 

necessarie per scegliere un percorso 

professionale fattibile e realistico. 
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In questo passaggio ai disoccupati vengono forniti gli strumenti necessari per la ricerca su Internet. Se i 
beneficiari incontrano problemi nella ricerca a causa di basse competenze digitali, il consulente del lavoro 
lo aiuta nella sua ricerca. Questa è anche una buona opportunità per incoraggiare i disoccupati poco 
qualificati a sviluppare le loro competenze digitali. Attraverso sessioni individuali, il consulente del lavoro 
può enfatizzare l'utilità delle competenze informatiche e creare un ambiente piacevole e sicuro, in modo 
da motivare i beneficiari a sviluppare le proprie competenze digitali.  
Inoltre, in questa fase il beneficiario inizia a costruire una rete di contatti che gli sarà utile al fine di 
avvicinarsi ai professionisti del mercato del lavoro. Se il beneficiario non ha una grande rete o non riesce 
a trovare alcun esperto con cui interloquire riguardo una specifica professione, il consulente di lavoro 
dovrebbe assisterlo proponendo alcuni esperti della sua rete o anche ricercandoli su Internet.  
Una volta che è chiaro per il beneficiario chi deve contattare e come potrebbe mettersi in contatto 
con questa persona, il consulente di lavoro insieme al beneficiario discute sugli obiettivi del colloquio e 
sulle informazioni che potrebbero essere utili per il beneficiario.  
Questo passaggio è fondamentale in quanto la maggior parte delle volte il beneficiario si rende conto che 
al fine di raggiungere il suo obiettivo deve seguire un programma di formazione, sviluppare competenze 
professionali e ottenere così un profilo più competitivo. Il consulente del lavoro può anche suggerire un 
questionario per rivolgersi ai fornitori di formazione al fine di raccogliere informazioni utili per il processo 
decisionale. Questo è il passo in cui di solito si accresce la necessità di una formazione. In questa fase il 
consulente del lavoro sottolinea l'importanza dello sviluppo delle competenze e di un profilo 
professionale competitivo e aggiornato.  
  
 
Strumenti  
Strumenti per la ricerca di informazioni  

Titolo strumento  
Scopri una nuova professione  

Fase  
3 - Confronto con la realtà  

Gruppo di destinazione  
Per tutti i beneficiari  

Obiettivi  

1. Controllo incrociato di ciò che i beneficiari già sanno sulla professione  
2. Motivare i beneficiari ad essere attivi nella costruzione del loro piano professionale 
e nella ricerca di informazioni sulle professioni scelte  
3. Incoraggiare l'attività di networking con datori di lavoro o esperti del settore  
4. Stilare una lista di cose da fare per saperne di più su una professione   

Materiali/altre risorse  
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se 
la consulenza si terrà via internet). Penna o matita.  

Amministrazione  Il beneficiario completa il questionario (con il supporto del consulente).  

Durata  
A partire da 5-10 minuti, a seconda della familiarità con le tecniche del beneficiario 
(altrimenti è necessario tempo per la spiegazione).  

Breve descrizione  Il questionario include tecniche per la ricerca di informazioni sulle professioni.  

Fonte  
Toolkit Epikentro ActionAid.   

Istruzioni per i consulenti  

Dopo averlo completato, invitare i beneficiari a riflettere su di esso e identificare le aree che 
potrebbero aumentare il loro sforzo, o quali tecniche hanno avuto successo per loro e quali 
sarebbero state più efficaci, quali nuove intuizioni hanno avuto, ecc.  
Questo questionario è una base adatta per iniziare la discussione sulla loro attività e sul 
loro sforzo nella costruzione del proprio piano  
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Presentazione dello 
strumento  Allegato 18  

  
  

Identificare la rete e gli alleati  

Titolo strumento  
Identificare la mia rete e gli alleati  

Fase  
3 - Confronto con la realtà  

Gruppo di destinazione  
Per tutti i beneficiari  

Obiettivi  
Identificare gli attori chiave nel cerchio interno e nell'ambiente esterno del beneficiario   

Materiali/altre risorse  
Una stampa (o una versione elettronica che viene inviata, se la consulenza si terrà via 
internet). Penna o matita.  

Amministrazione  Il beneficiario completa il questionario (con il supporto del consulente).  

Durata  
30 minuti  

Breve descrizione  

In questo esercizio il beneficiario è incoraggiato a pensare a tutte le persone che potrebbero 
aiutarlo a raggiungere il suo obiettivo. È un ottimo esercizio iniziare a costruire una rete e 
motivare il beneficiario a rimanere attivo nella costruzione del suo piano d'azione. Gli esperti 
da incontrare possono anche essere un fattore motivante per la partecipazione a opportunità 
di formazione  

Fonte  
Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i consulenti    

Presentazione dello 
strumento  Allegato 19  

  
 
Come intervistare gli esperti  

Titolo strumento  Come intervistare gli esperti   

Fase  3 - Confronto con la realtà  

Gruppo di destinazione  
Per i beneficiari con alcune intuizioni professionali ma con un'idea poco concreta delle varie 
forme o ruoli che le occupazioni di interesse possono assumere e mancano di informazioni 
specifiche o simultanee su di queste.  

Obiettivi  

1. Attivazione nell'esplorazione dei campi di interesse  
2. Raccogliere dati sufficienti dall'ambiente di lavoro  
3. Comprendere le sfide e le opportunità rispetto a una scelta professionale  
4. Facilitare la fase successiva: il processo decisionale  

Espandere il networking verso le opzioni preferite di carriera  

Materiali/altre risorse  
Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario).   

Amministrazione  
Lo strumento viene utilizzato dal beneficiario stesso, come base per condurre discussioni fisiche 
o virtuali con il gruppo target appropriato (esperti del campo di interesse)  

Durata  
La durata del colloquio che verrà condotto dipende principalmente dal tempo disponibile 
dell'esperto. Pertanto, il beneficiario deve adeguare le domande in base al termine specificato. 
Approssimativamente da 20 a 40 minuti  
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Breve descrizione  
Lo strumento include un elenco di domande indicative che si possono fare durante la discussione 
con gli esperti, al fine di approfondire le conoscenze su un campo / ruolo, come fattori di 
successo, sfide, premi, percorsi di carriera, pagamenti, condizioni ecc.  

Fonte  
Toolkit Epikentro ActionAid.   

Istruzioni per i consulenti  

1. Presentare lo strumento come un elenco indicativo di domande e incoraggiare i 
beneficiari ad aggiungere anche le proprie domande, ed essere aperti alle domande che sorgono 
durante lo svolgimento del colloquio  
2. Incoraggiare i beneficiari a rivolgersi ad almeno 2-3 esperti, in modo da incrociare le 
informazioni e ottenere più punti di vista   

Esplorare eventuali resistenze personali / ostacoli che impediscono al beneficiario di utilizzare lo 
strumento (ad esempio, alcuni beneficiari possono sentirsi a disagio a contattare a persone che 
non conoscono bene, o che hanno un certo status, o possono trovare difficoltà a mettersi in 
contatto con il gruppo target appropriato). Qualunque sia l'ostacolo, è importante riconoscerlo e 
discuterne, in modo da poterlo affrontare.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 20  

  
 
 

Quarto passo – Processo decisionale  
 
Obiettivi   

Sulla base dei risultati di tutti i passaggi di questa fase, il beneficiario rivaluta e azzera i suoi obiettivi. Nel 
corso della discussione con il consulente di lavoro il beneficiario decide i percorsi professionali che 
desidera seguire. In questa fase potrebbe esserci un riaggiustamento del piano di consulenza in quanto 
potrebbero sorgere nuove opzioni.  
Durata  

Questo passaggio richiede spesso una sessione di circa 1 ora, ma a seconda del caso potrebbero 
essere richieste 2 sessioni.  
Contenuto  

Il beneficiario stabilisce un elenco con le sue opzioni professionali, e specifica su quali criteri si basa al 
fine di dare priorità alle diverse professioni. I criteri generalmente sono i seguenti:  

- caratteristiche personali  
- competenze professionali  
- interessi e valori professionali  
- vincoli familiari e personali (mobilità, bambini, 
situazione finanziaria, ecc...)  
- condizioni di lavoro e stipendio  
- opportunità del mercato del lavoro locale  
- ecc...  
Il beneficiario individua le caratteristiche della 
professione che ha scelto e le confronta con le sue 
caratteristiche personali, questo confronto gli darà la 
possibilità di giudicare da sé la compatibilità tra il suo 
profilo professionale e la professione scelta.   
Questa abilità di essere in grado di proiettarsi in un 
futuro a medio termine e la capacità di auto-confronto 
potrebbero essere riprodotte dopo le sessioni di 

consulenza ed essere trasferibili in altre situazioni personali o professionali.   

Il beneficiario individua le caratteristiche della 

professione che ha scelto e le confronta con le 

sue caratteristiche personali, questo confronto 

gli darà la possibilità di giudicare da sé la 

compatibilità tra il suo profilo professionale e 

la professione scelta. 
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A volte per alcuni beneficiari questo passaggio è difficile e può richiedere più sessioni per elaborare le 
informazioni acquisite ed essere in grado di concludere a determinati percorsi professionali.   
Il consulente del lavoro fa una sintesi di tutte le azioni realizzate dal beneficiario (ricerca, interviste, nuove 
competenze acquisite, conoscenze, ecc.) e la sessione si conclude con le scelte finali del beneficiario. Il 
consulente di lavoro incoraggia il beneficiario a scegliere almeno 2 percorsi professionali per avere sempre 
un piano B, ma non più di 3 opzioni al fine di essere in grado di elaborare approfonditamente il 
proprio piano d'azione per ogni percorso professionale scelto.  
  
Strumenti  
Processo decisionale   

Titolo strumento  Pro – contro – interessante  

Fase  4 - Processo decisionale  

Gruppo di destinazione  

Per i beneficiari:  
• il cui obiettivo di orientamento è il processo decisionale  

• il cui obiettivo di orientamento è la valutazione delle scelte di carriera  

• che hanno difficoltà a prendere decisioni  

Obiettivi  Sviluppare competenze per valutare le alternative e il processo decisionale  

Materiali/altre risorse  Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.  

Amministrazione  

Per applicare questo metodo decisionale è possibile utilizzare una tabella con quattro colonne 
denominate "Alternative", "Pro", "Contro" e "Interessante". Il consulente incoraggia il beneficiario 
ad annotare nella prima colonna (“Alternative”) le decisioni alternative/obiettivi/scelte di carriera una 
sotto l'altra. Se necessario, si spende del tempo per definire chiaramente ciascuna alternativa. 
Dopodiché ogni alternativa viene esaminata separatamente annotando nella colonna "Pro" tutti i 
possibili risultati positivi dalla decisione / obiettivo / scelta, nella colonna "Contro" tutti i possibili 
risultati negativi e nell'ultima colonna (“Interessante”) tutte le riflessioni interessanti e possibili 
risultati. Dopo aver descritto i vantaggi, gli svantaggi e i possibili risultati per ogni alternativa, il 
consulente discute con il beneficiario la sua volontà di intraprendere una possibile scelta – se egli si 
sente più sicuro di scegliere un’alternativa rispetto alle altre. Se il beneficiario non è ancora in grado di 
scegliere o si sente incerto, gli viene chiesto di valutare (positivamente o negativamente) ogni 
conseguenza positiva/negativa nelle tre colonne. Il consulente può spiegare che la valutazione può 

essere un numero compreso tra -10 e +10. Quanto più positive o negative sono le conseguenze di una 

determinata alternativa, maggiore o minor valore dovrebbe essere dato ad essa. I risultati in ogni 
colonna vengono sommati e questo aiuta a tenere traccia di quale delle alternative ha il 
risultato migliore. Il consulente discute con il beneficiario i risultati per ogni alternativa, così come la 
disponibilità del cliente a prendere una decisione dopo che questo compito è stato completato.  

Durata  Circa da 30 a 40 minuti (a seconda della disponibilità del beneficiario a decidere, come discusso in 
precedenza)  

Breve descrizione  
Un'attività strutturata per il processo decisionale. Si elaborano informazioni e analisi approfondite 
per ogni possibile alternativa, in modo da facilitare e sviluppare competenze per il processo 
decisionale.  

Fonte  Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i 
consulenti  

Il consulente deve avere in mente che questo strumento sembra piuttosto simile con una parte della 
tecnica dei sei cappelli pensanti (il cappello razionale), in modo da evitare sovrapposizioni se l'ultimo è 
già utilizzato all'interno del processo.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 21  
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Definizione degli obiettivi professionali  

Titolo strumento  Definizione obiettivo professionale   

Fase  4 - Processo decisionale  

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari che cercano un'occupazione retribuita  

Obiettivi  

1. Fare un quadro concreto di sé stessi all'interno dell'opzione professionale desiderabile  
2. Raccogliere tutti gli elementi potenziali di supporto verso l’obiettivo desiderato  

Definire specifici datori di lavoro potenziali del gruppo target (ed escluderne altri, in modo da 
concentrare meglio la ricerca di lavoro e allo stesso tempo per disporre di una serie di alternative)  

Materiali/altre risorse  

Una stampa dello strumento (o una versione elettronica che viene inviata, se la consulenza si terrà via 
internet). Matita (si raccomanda di rivedere e aggiungere informazioni durante le sessioni future o 
riferimenti futuri da parte del beneficiario stesso, incoraggiando un atteggiamento attivo verso la 
carriera).  

Amministrazione  Lo strumento è in fase di completamento da parte del beneficiario nell'ambito di una discussione 
decisionale.  

Durata  Circa da 20 a 40 minuti, a seconda del numero degli obiettivi opzionali e della disponibilità del 
beneficiario a compilare lo strumento e prendere decisioni.  

Breve descrizione  
Nel corso della discussione il beneficiario è incoraggiato a compilare i campi dello strumento 
derivando informazioni da tutte le fasi precedenti (A, B, C) e a prendere decisioni chiare riguardanti 
l'ambiente di lavoro, il settore, il ruolo, i compiti quotidiani, le condizioni, la cultura, la posizione ecc.  

Fonte  Toolkit Epikentro ActionAid.   

Istruzioni per i consulenti  

1. Incoraggiare i beneficiari a completare lo strumento almeno due volte (uno per l'obiettivo 
professionale principale - piano A - e uno per un obiettivo professionale alternativo - piano B -). Se ci 
sono altre alternative importanti, il beneficiario può ripetere questa compilazione anche per esse. Si 
consiglia, però, di non superare quattro obiettivi professionali in quanto vi è il rischio di 
disorientamento e di una ricerca di lavoro infinita e meno efficace   
2. Se il beneficiario non disponesse ancora di dati per rispondere a tutte le domande dello 
strumento, sarebbe consigliato continuare il processo di verifica della realtà e di come la realtà 
corrisponda a punti di forza, limitazioni, esigenze e circostanze attuali.  
3. Al fine di facilitare il processo decisionale, è possibile utilizzare strumenti supplementari che 
saranno descritti nelle pagine successive.   

Nel caso in cui il beneficiario decida di avviare una propria attività, è più appropriato utilizzare 
strumenti che forniscano invece maggiori informazioni sull'idea di business.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 22  

 

Sei cappelli pensanti  

Titolo strumento  6 cappelli  

Fase  4 - Processo decisionale  

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari che hanno bisogno di maggiore assistenza nel processo decisionale.  

Obiettivi  

1. Fare un quadro concreto di sé stessi all'interno dell'opzione professionale desiderata  
2. Pensare a un'occupazione alternativa da diversi punti di vista e immaginare possibili scenari 
futuri, effetti positivi o negativi, profitti e perdite, opportunità e sfide  
3. Ridurre il divario tra fantasia e realtà, e portare un'occupazione il più possibile più vicino a 
sé stessi (al momento su una base teorica, in quanto è solo un esercizio di pensiero, e 
non un test pratico, che sarà invece … ->  
4. Il passo successivo, dopo il processo decisionale)  

Materiali/altre risorse  Una stampa dello strumento e due pezzi di carta vuoti, in modo da utilizzarli per coprire i cappelli di 
riposo mentre si lavora con uno per volta. Se la consulenza si terrà via internet, si suggerisce di inviare 
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ogni cappello e la relativa descrizione gradualmente dopo aver terminato la discussione di ognuno). 
Per le risposte del beneficiario sono necessari anche alcuni pezzi di carta vuoti.  

Amministrazione  

Lo strumento viene utilizzato dal consulente all'interno di una sessione faccia a faccia, come base 
per facilitare la discussione. Durante la discussione il consulente presenta ogni cappello 
gradualmente (uno alla volta) invitando il beneficiario che lo indossa a immaginarsi di vedere le 
opportunità di carriera discusse attraverso questo ambito. Il beneficiario è incoraggiato a scrivere le 
sue risposte su un foglio bianco, se possibile (secondo il numero di opportunità discusse) tutte su un 
unico foglio, in modo da avere tutte le informazioni insieme disponibili per i confronti. Lo strumento 
può essere utilizzato sia per incontri individuali che per consulenze di gruppo.  

Durata  Approssimativamente da 15-20 minuti, a seconda del numero di opportunità di carriera opzionali 
discusse.  

Breve descrizione  

 
 
 
Ognuno dei sei cappelli presenta una prospettiva diversa di un lavoro. Costringe il beneficiario a 
muoversi al di fuori del suo stile di pensiero abituale, e a guardare le cose da una serie di punti di vista 
diversi (razionale, positivo, emotivo, intuitivo, creativo o di gestione del rischio), per ottenere una 
visione più completa di ogni possibile scelta di carriera, e di considerare più opportunità, nonché aree 
di attenzione o piani di emergenza essenziali.  

Fonte  Toolkit Epikentro ActionAid. Basato sulla tecnica di Edward de Bono (1985).  

Istruzioni per i consulenti  

1. Questa tecnica include anche un'analisi SWOT (analisi di punti di forza, punti deboli, 
opportunità e minacce), quindi potrebbe risultare in una sovrapposizione se l'analisi SWOT fosse già 
stata utilizzata precedentemente.  

Poiché lo strumento invita il beneficiario a impegnarsi in una sorta di gioco, giocando con i cappelli, 
alcuni consulenti più "giocosi" potrebbero voler utilizzare cappelli reali per "beneficiari più giocosi" 
o anche quando questo strumento viene utilizzato all'interno di un laboratorio, al fine di renderlo più 
attivo e intenso.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 23  

 
 
Modello di CRESCITA  

Titolo strumento  Modello di CRESCITA  

Fase  4 - Processo decisionale   

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari che desiderano ridurre il divario tra l'obiettivo perseguito e 
sviluppare il proprio potenziale.  

Obiettivi  

1. Acquisire esperienza e competenze legate all'analisi approfondita e alla 
formulazione degli obiettivi di carriera.  
2. Sviluppare competenze per la formulazione di obiettivi realistici, specifici, 
pianificati e raggiungibili.  
3. Acquisire esperienza e competenze nella definizione di passi specifici nell'ambito 
del piano d'azione per il raggiungimento degli obiettivi.  
4. Acquisire consapevolezza sui vantaggi del raggiungimento degli obiettivi di 
carriera, nonché sui fattori e le risorse che possono essere un ostacolo o un 
sostegno.  

Materiali/altre risorse  Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.  

Amministrazione  

Il consulente passa attraverso le diverse fasi del modello CRESCITA e pone diversi tipi di 
domande (aperte, chiuse, riflessive, specifiche, ecc.) come elencato in ogni singola fase, 
in modo che il beneficiario riceva le massime informazioni e approfondisca la 
comprensione del proprio obiettivo e del suo raggiungimento. Il beneficiario completa 
il campo rilevante per ogni fase, annotando le intuizioni che escono.  
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Durata  Circa 40 minuti   

Breve descrizione  

Il modello o il processo CRESCITA è un metodo per la definizione degli obiettivi e la 
risoluzione dei problemi, che può essere utilizzato nella consulenza professionale (sia 
fisica che online/telefono). Può essere trovato in letteratura in diverse versioni. Ogni 
lettera dell'acronimo significa un metodo specifico per la raccolta di informazioni e una 
fase separata nel processo di impostazione degli obiettivi. Obiettivo – L'obiettivo è il 
luogo finale in cui il beneficiario vuole essere e ciò che si vuole raggiungere. È 
importante definire l'obiettivo in modo tale che sia completamente chiaro per il 

beneficiario che desidera raggiungerlo.  Realtà – La situazione attuale, specifica del 
beneficiario, per quanto riguarda il proprio obiettivo. Quali sono le sfide e i problemi 
attuali, quanto "lontano" è il beneficiario dal suo obiettivo? Quali sono le risorse e il 
supporto disponibili? Che tipo di sfide e ostacoli sembrano essere coinvolti dalla realtà 
esterna? Sulla strada per raggiungere l'obiettivo, i beneficiari possono affrontare diversi 
ostacoli. Se non fosse stato per questi, i beneficiari avrebbero probabilmente già 
raggiunto il loro obiettivo. Questi ostacoli vengono identificati, discussi ed esplorati in 

questa fase. Opzioni – Una volta individuati gli ostacoli e le sfide, i beneficiari devono 

trovare il modo di affrontarli, al fine di progredire verso il loro obiettivo.  Soluzione – Le 
opzioni esplorate devono essere tramutate in azioni specifiche, che "condurranno" 
il beneficiario verso il proprio obiettivo. Inoltre, in questa fase si farà un'altra riflessione 
sulle opzioni scelte e sulla loro relazione o distanza con i beneficiari, in modo 
da personalizzarle per promuoverne la titolarità e la dedizione.  

Fonte  
Basato sullo strumento del Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-
content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)  

Istruzioni per i 
consulenti  

Le domande incluse nello strumento sono domande a solo titolo di esempio, si consiglia 
di modificarne il numero e tipo, a seconda del beneficiario, del punto di vista del 
consulente e degli obiettivi della sessione di orientamento  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 24  

  
 
Quinto passo- Progettare e organizzare un piano d'azione  
 
Il sostegno e l'incoraggiamento nella progettazione di un piano d'azione è fondamentale per superare 
diverse sfide e ostacoli che i beneficiari potrebbero incontrare nel corso del proprio sviluppo 
professionale. (Quaresima R. W., et al., 2002)  
In questo quinto passaggio il beneficiario valuta ciò che ha compiuto fino ad ora durante il processo di 
consulenza e ciò che resta da fare. Questo passaggio coincide anche con l'ultimo colloquio individuale.  
 
Obiettivi   
L'intervista finale ha come obiettivo principale stabilire un piano d'azione che identifichi chiaramente 
almeno due percorsi professionali, e che essi siano realizzabili e sostenibili. In questa sessione finale ogni 
passo deve essere descritto in dettaglio al fine di raggiungere gli obiettivi professionali. A questo punto è 
molto importante riconoscere tutti i possibili ostacoli, e le soluzioni per poterli superare o per mitigarne 
gli effetti.   
Questa intervista finale ha anche come obiettivo fondamentale rivedere tutto il processo, i diversi 
passaggi seguiti, il progresso e l'evoluzione del beneficiario, nonché la valutazione del processo, se esso 
abbia raggiunto le aspettative iniziali del beneficiario e se abbia aiutato le sue effettive esigenze.   
Alla fine del colloquio il consulente del lavoro sottolinea:  
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• Il ruolo principale dell'impegno del beneficiario nel processo e nella partecipazione attiva  
• Il periodo di riflessione e l'importante processo interno che è stato richiesto per costruire un 
percorso professionale sostenibile ed essere in grado di mettere in prospettiva e analizzare la propria 
situazione reale.  
 
Durata   
Quest'ultima sessione dura generalmente circa 1 ora se i passaggi precedenti sono stati completamente 
realizzati. A volte, il consulente di lavoro può chiedere al beneficiario di preparare alcuni esercizi a casa 
(ad esempio l’analisi SWOT) al fine di facilitare il processo di costruzione di un piano d'azione.  
  
Contenuto  
Struttura   
- Presentazione degli obiettivi e dei contenuti della sessione   
- Promemoria degli obiettivi educativi, sintesi di tutti i passaggi seguiti durante il processo di 

consulenza, adattamenti e progressi    
 

Co-progettazione del piano d'azione   
- Formulazione dei percorsi professionali desiderabili che definiscono le priorità dei progetti.   
- Riassunto scritto di tutte le azioni compiute, risultati raggiunti, discussioni per la scelta dei percorsi 

specifici basati sull'ambiente socioeconomico, sulle aspirazioni personali e sul profilo personale.   
- Discussione sulle competenze acquisite attraverso il processo di consulenza (capacità di ricerca del 
lavoro, capacità di intervista, competenze informatiche, capacità metodologiche, capacità di 
comunicazione, ecc.)  

- Co-elaborazione del piano d'azione.  
Il piano d'azione può riguardare un progetto a lungo termine che richiede un'ulteriore istruzione e 

formazione, esperienza professionale, costruzione di rete ecc., un piano a medio termine (3 mesi) 
facilmente raggiungibile con un'opportunità di formazione per aggiornare alcune competenze tecniche 
o sviluppare alcune soft skills di base (ad esempio nelle vendite, pulizia, ecc.) e, infine, un piano a breve 
termine che può essere attuato quasi immediatamente o con una formazione breve e condensata che 
darà un valore aggiunto al beneficiario nel mercato del lavoro (ad esempio 2 giorni di formazione sulla 
cura degli anziani).  
• Che cosa è già stato compiuto e ciò che resta da fare  
• Punti di forza, debolezze, opportunità e minacce / Matrice di rischio  
• Intenzioni scritte del beneficiario al fine di raggiungere i suoi obiettivi. Secondo Orbell, Hodgkins, 
& Sheeran, 1997, le persone hanno la tendenza a persistere e ad essere più impegnate negli obiettivi e 
nelle intenzioni che hanno formulato per iscritto.    
• Passaggi successivi, elenco attività.  
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Strumenti 
Piano d'azione personale  

Titolo strumento  PIANO D'AZIONE PERSONALE  

Fase  5 – Progettare e organizzare un piano d'azione  

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari.  

Obiettivi  

1. Impostare obiettivi SMART, significato: Specifici, Misurabili, Raggiungibili, Relativi, 
Temporali  
2. Pianificare attività specifiche per sostenere il raggiungimento dei principali obiettivi (Piano 
A, Piano B, più raramente C e D) / organizzare la ricerca di lavoro  
3. Dare un ritmo adeguato alla ricerca di lavoro impostando un lasso di tempo desiderabile e 
realistico  
4. Rilevare eventuali lacune tra piano d’azione e realtà (possibili ostacoli) e pianificare azioni 
avverse, garantire un supporto ai beneficiari  
5. Incoraggiare i beneficiari a percepire la ricerca di lavoro come un lavoro stesso, che quindi 
necessita di tempo, fatica e concentrazione  

Materiali/altre risorse  

Una stampa dello strumento (o una versione elettronica che viene inviata, se la consulenza si terrà 
via internet). Matita (si raccomanda di rivedere e aggiungere informazioni durante le sessioni future 
o riferimenti futuri da parte del beneficiario stesso, incoraggiando un atteggiamento più attivo 
verso la carriera). Sia il consulente che il beneficiario devono avere a disposizione tutte le 
informazioni raccolte nelle fasi precedenti.  

Amministrazione  
Il beneficiario completa il piano, con il supporto del consulente attraverso una sessione faccia a 
faccia.  

Durata  
Circa da 30-60 minuti, a seconda della disponibilità del beneficiario a prendere decisioni, 
nonché degli strumenti di facilitazione utilizzati.  

Breve descrizione  

Il beneficiario, con il supporto del consulente, organizza il proprio piano d'azione al fine di 
raggiungere gli obiettivi definiti. La tecnica SMART su cui si basa il piano fornisce al beneficiario uno 
strumento per agire in modo realistico, mirato, metodico e ben preparato. Aiuta anche la 
previsione di possibili impedimenti e soluzioni. Il piano d'azione può prevedere obiettivi 
professionali, nonché di sviluppo ed istruzione, in base a ciò che è necessario per sostenere le 
decisioni di carriera e per ridurre le possibili lacune del beneficiario. Pertanto, la discussione del 
piano può rivelare al beneficiario l'importanza dell'impegno per le attività di formazione e di 
istruzione, nonché le attività che offrono opportunità per un ulteriore sviluppo delle competenze 
necessarie (ad esempio volontariato, sessioni di coaching, ecc.)  

Fonte  
Toolkit Epikentro ActionAid.  

Istruzioni per i consulenti  

1. Si consiglia di iniziare con la prima colonna (definire gli obiettivi) e poi saltare all’ultima 
colonna (periodo di tempo appropriato) in modo da decidere la priorità e l'intensità delle azioni 
specifiche che verranno elencate nella seconda colonna, da compilarsi per ultima.  Quindi, il passo 
successivo può essere la discussione degli ostacoli e delle soluzioni, che può dimostrarsi una fase 
molto fruttuosa per il processo decisionale, in quanto renderà le sfide più visibili e il 
piano maggiormente realizzabile.  
2. Per alcuni beneficiari può essere difficile completare il piano da soli, a causa del 
loro background educativo. In questi casi è consigliabile un maggior coinvolgimento da parte del 
consulente.  

Quando il beneficiario completa il proprio piano, il consulente può incoraggiarne una 
seconda lettura, al fine di riflettere su di esso e identificare il livello di proprietà del piano. Se il 
beneficiario ritiene che questo livello sia basso, allora si impegnerà meno. Pertanto, potrebbe 
essere necessaria un'ulteriore elaborazione del piano in modo da identificare problemi o emozioni 
nascoste e affrontarle.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 25  
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Bilanciare la vita personale e professionale  

Titolo strumento  Bilanciare la vita personale e professionale   

Fase  5 – Progettare e organizzare un piano d'azione   

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari.   

Obiettivi  

1. Valutazione delle capacità di pianificazione e gestione del tempo  
2. Creare uno spazio per la ricerca di lavoro bilanciato con il tempo personale / di studio o 
routine e impegni quotidiani  
3. Conoscenze arricchite e competenze sviluppate per una pianificazione efficace del tempo   
4. Realizzare i ruoli professionali e personali nella vita del beneficiario   
5. Bilanciare la vita personale e l'attività di ricerca di lavoro (per i disoccupati) o l'attività di 
ricerca di lavoro con quella professionale per chi lavora)  
6. Definizione di obiettivi e passi che possono essere inclusi in un piano futuro per lo sviluppo 
della carriera  

 

Materiali/altre risorse  Una stampa dello strumento (o una versione elettronica inviata al beneficiario). Matita.   

Amministrazione  

Prima parte: Il consulente chiede al beneficiario di immaginare come si svolge una giornata normale 
(giorno lavorativo, di solito dal lunedì al venerdì o sabato). Egli fornisce poi al beneficiario la tabella 1, 
in cui quest’ultimo deve descrivere in percentuale la quantità di tempo al giorno impiegato per 
ciascuna area descritta nella tabella. Come secondo passo chiede di compilare nuovamente la 
tabella, ma scegliendo una proporzione ideale tra le diverse attività (tabella 2). Dopo aver compilato 
questa tabella il consulente continua con l'istruzione: "Rivedere la differenza: Pensi che siano 
necessari cambiamenti affinché la tua situazione reale sia molto più vicina a quella ideale? In caso 
affermativo, chiede al beneficiario di annotare almeno 3 passaggi specifici (tabella 3), che potrebbe 
intraprendere per raggiungere l'equilibrio tra le diverse aree.   
Seconda parte: il beneficiario sceglie un ruolo fra un insieme e identifica quelli più importanti, 
assegnandone ad ognuno un tempo durante la settimana (in tre passaggi)  

 

Durata  Circa 40 minuti    

Breve descrizione  

L'esercizio è costituito da due parti:   
La prima parte dell'esercizio mira ad attirare l'attenzione del cliente verso la presenza o l'assenza di 
equilibrio tra l’attività di ricerca di lavoro, il lavoro (per chi non lavora, si consiglia di fare riferimento 
alle esperienze passate), studio (se presente) e vita personale. Una volta che il beneficiario compila la 
Tabella 1, il consulente gli fornisce la Tabella 2 e chiede loro di annotare la distribuzione percentuale 
tra attività di ricerca di lavoro, lavoro, studio e vita personale in una situazione ideale. " Alla fine della 
prima parte dell'esercizio il consulente discute le misure specifiche fornite dal cliente, le possibili 
difficoltà e gli ostacoli, nonché le opportunità di perseguirne il raggiungimento. Questi passaggi 
possono essere inclusi in un piano d'azione futuro per il raggiungimento di un obiettivo di 

carriera.  La seconda parte dell'esercizio approfondisce ulteriormente il lavoro sulla pianificazione 

della vita professionale e personale. È adatta specialmente se il beneficiario ha 
incontrato delle difficoltà nell'individuare i passi specifici verso il raggiungimento di un'attività di 
ricerca di lavoro, lavoro, studio ed equilibrio professionale della vita, nonché in tutti i casi in cui il 
tema risulta molto importante per il beneficiario ed è allineato con gli obiettivi della consulenza.   

 

Fonte  Prometheus Toolkit (http://prometheus-eu.net/wp/wp-content/uploads/2016/09/Toolkit_EN.pdf)   

Istruzioni per i 
consulenti  

1. È molto utile durante la sessione successiva per il consulente verificare fino a che punto il 
beneficiario ha compiuto i passaggi e le attività pianificate per quella settimana e discuterne i risultati 
o gli errori.   
2. Le due parti dell'esercizio possono essere utilizzate insieme o separatamente, a seconda degli 
obiettivi di orientamento.  

 

Presentazione dello 
strumento  Allegato 26   
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Sesto passo - Strategia di comunicazione, competenze e sviluppo degli strumenti  
 
Workshop di gruppo  

Workshop - oltre a sessioni individuali, i consulenti di lavoro organizzano un workshop al fine di 
motivare i beneficiari e indirizzarli nel processo di conoscenza di sé.  

Obiettivi  

• Incontrare altri beneficiari al fine di sviluppare dinamiche di gruppo per costruire e formulare il 
proprio percorso professionale  
• Offrire strumenti metodologici, tecniche e opportunità per sviluppare soft skills  
• Confrontare l'analisi, la percezione, i metodi e i risultati del beneficiario con le azioni di altri 
beneficiari dello stesso gruppo target   
• Arricchire l'esperienza del beneficiario attraverso la narrazione di altri beneficiari  
• Ridurre e mantenere un senso di proporzione delle sfide personali quando si percepisce una 
difficoltà che gli altri beneficiari si trovano ad affrontare (riguadagnare fiducia in sé stessi e fiducia 
nelle proprie competenze)  

 
Contenuto  

• Informazioni e tecniche sulla ricerca di 
lavoro, su professioni specifiche, competenze 
richieste, condizioni di lavoro, datori di lavoro 
locali, tendenze, ecc.   
• Siti internet utili e come utilizzarli  

 
Durata – 3 ore  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

La progettazione della strategia di comunicazione e lo 

sviluppo delle competenze e degli strumenti è 

composto da workshop di gruppo e "sessioni a porte 

aperte". In questa fase la persona si inserisce in un 

gruppo e confronta le proprie analisi, percezione, 

metodi e risultati con le azioni di altri beneficiari 

dello stesso gruppo. 
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Strumenti  
Metodi di ricerca lavoro auto-valutativi  

Titolo strumento  
Metodi di ricerca lavoro auto-valutativi  

Fase  
6 – Strategia di comunicazione, competenze e sviluppo degli strumenti  

Gruppo di destinazione  
Per tutti i beneficiari.  

Obiettivi  

1. Controllo incrociato di ciò che già si sa sulle tecniche di ricerca lavoro e 
familiarizzazione con metodi nuovi  
2. Misurare il livello di sforzo (il metodo, quanto spesso si fa, quanto tempo gli viene 
dedicato, area di azione, ecc.)  
3. Acquisire uno strumento per l'auto-monitoraggio e aumentare gli sforzi nelle aree 
in cui si è meno attivi  
4. Trarre idee circa le attività da includere all'interno del piano d'azione che seguirà  

Materiali/altre risorse  
Una stampa del questionario (o una versione elettronica che viene inviata, se la consulenza si 
terrà via internet). Penna o matita.  

Amministrazione  Il beneficiario completa il questionario, in base alla scala fornita (con il supporto del 
consulente).  

Durata  
Approssimativamente da 5-10 minuti, a seconda della familiarità con le tecniche del 
beneficiario (altrimenti è necessario tempo per la spiegazione).  

Breve descrizione  
Il questionario comprende 21 tecniche di ricerca di lavoro e chiede al beneficiario di valutare 
lo sforzo speso per ciascuna di esse negli ultimi mesi (o da quando la persona ha iniziato la 
ricerca attiva di lavoro), secondo una scala di 5 punti.  

Fonte  
Toolkit Epikentro ActionAid.   

Istruzioni per i consulenti  

Consigliare al beneficiario di scegliere la risposta più rappresentativa, anche se non è 
esattamente corretta.  
Dopo averlo completato, invitare i beneficiari a rifletterci sopra identificando le aree ove 
potrebbero aumentare il proprio sforzo, quali tecniche hanno avuto successo per loro in 
passato, o ipotizzare cosa sarà più efficace (se non hanno molta esperienza), con cosa si trovano 
maggiormente a proprio agio, quali nuove intuizioni hanno avuto, ecc.  
Questo questionario costituisce una base adatta per avviare la discussione di un piano 
d'azione più specifico.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 27  

  
 

Siti Internet (per tutte le professioni)  

Il consulente del lavoro informa il beneficiario di tutti i siti Internet pertinenti in cui può cercare 
opportunità di formazione od offerte di lavoro rilevanti per il suo piano.  
 
Sessioni porte aperte  
Un'altra specificità che riteniamo utile a motivare e coinvolgere i beneficiari nella costruzione di un piano 
professionale realistico e nella partecipazione alle opportunità di formazione è l'approccio Porte Aperte. 
Tra le sessioni individualizzate e le riunioni di gruppo e workshop c'è un processo intermedio al fine di 
aiutare i beneficiari che non hanno competenze digitali o non possiedono un computer. In questo 
contesto due volte alla settimana per due ore ogni beneficiario che ha bisogno di aiuto per candidarsi per 
un lavoro, nell'iscriversi a un'agenzia di lavoro, nel caricare il suo CV in una piattaforma o anche nel 
contattare i datori di lavoro via e-mail o telefono, può essere supportato nelle sue attività di ricerca di 
lavoro.   
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Questo approccio può anche aiutare nel processo di socializzazione dei beneficiari che sono disoccupati da 
lungo tempo e hanno bisogno di un contatto umano. Così i beneficiari iniziano ad aiutarsi a vicenda, a 
condividere esperienze sui datori di lavoro locali, a dare consigli anche senza che gli venga chiesto di farlo. 
L'approccio porte aperte rappresenta la transizione tra le sessioni individualizzate e le attività di gruppo. 
Le persone non si sentono esposte per un motivo specifico e non sono ufficialmente invitate a presentare 
la loro esperienza professionale agli altri o interagire con loro. Tuttavia, come conseguenza naturale 
possiamo osservare le relazioni tra i beneficiari e gli effetti positivi di questo approccio alla pari. Inoltre, 
in questo approccio i beneficiari possono sviluppare le proprie competenze e tecniche digitali sull'attività 
di ricerca di lavoro.  
 
Obiettivi  

- Assistere il beneficiario a sviluppare una metodologia di analisi delle offerte di lavoro.  
- Assistere il beneficiario nel presentare la sua candidatura in base alle esigenze di ciascuna impresa.   
- Assistere il beneficiario a sviluppare competenze analitiche confrontando le proprie competenze con le 
esigenze del lavoro. Questo confronto consente al beneficiario di rilevare la congruenza tra il suo 
profilo e la descrizione del lavoro e allo stesso tempo serve a coinvolgerlo e motivarlo a partecipare a 
opportunità di formazione.   

- Incoraggiare il beneficiario ad assumersi la responsabilità della sua candidatura e proiettare sé stesso in 
un professionista del settore.  
- Accompagnare il beneficiario nel processo decisionale.  
- Assistere il beneficiario a sviluppare una metodologia per tenere traccia del suo processo di ricerca di 
lavoro.  
 
Contenuto  

- Siti per la ricerca di offerte di lavoro specifiche.  
- Modelli di CV adeguati.  
- Processo di costruzione di CV.  
- Analisi delle informazioni sulla base delle descrizioni dei posti di lavoro, dei requisiti in termini di 

formazione, certificazioni ecc.  
- Ricerca su Internet circa professioni specifiche, condizioni di lavoro, forum, elenco delle imprese 

chiave.   
 
Strumenti  

Registro della ricerca di lavoro  

Titolo strumento  REGISTRO DELLA RICERCA DI LAVORO  

Fase  6 – Strategia di comunicazione, competenze e sviluppo degli strumenti  

Gruppo di destinazione  Per tutti i beneficiari (se il background educativo è adeguato).  

Obiettivi  

1. Iniziare a fare un elenco di datori di lavoro potenziali/desiderati  
2. Raccogliere in modo organizzato e sistematico informazioni importanti sui 
datori di lavoro e le azioni da intraprendere nei loro confronti  
3. Tenere un diario di bordo, di ciò che è stato fatto, per qualsiasi nuovo contatto 
con un datore di lavoro  
4. Tenere traccia dei prossimi passi da fare  
5. Monitorare la produttività della ricerca di lavoro   

Materiali/altre risorse  Alcune stampe dello strumento (o una versione elettronica che viene inviata, se 
la consulenza si terrà via internet). Penna per le attività già completate e matita per le 
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attività pianificate (potrebbe essere necessario modificare la data finale o l'azione da 
intraprendere).  

Amministrazione  
Il beneficiario completa il registro gradualmente, durante la ricerca di un lavoro. Il 
consulente gli spiega come completarlo.  

Durata  Varia a seconda del ritmo personale dell'attività di ricerca di lavoro.  

Breve descrizione  

Questo passaggio mira a fornire ai beneficiari uno strumento strutturato per 
organizzare la ricerca di lavoro, per rispondere a sfide come l’organizzazione del 
proprio tempo e il saper ritagliare uno spazio per le attività di ricerca del lavoro fra i vari 
impegni quotidiani. Esso comprende un elenco di datori di lavoro, persone di contatto, 
attività pertinenti e data di completamento (ad esempio l'invio di CV, lettere di 
motivazione, ecc., risposta a un’offerta di lavoro, effettuare telefonate o visite 
proattive, trovare una rete di contatti pertinente, ecc.) o passaggi successivi (ad 
esempio, telefonate/e-mail di follow-up), nonché risultati specifici (ad esempio colloqui, 
offerte di lavoro).  

Fonte  Toolkit Epikentro ActionAid.   

Istruzioni per i consulenti  

Per alcuni beneficiari può risultare insolito seguire una tale struttura e può essere 
necessario il sostegno da parte del consulente, per riuscire a trovare il proprio modo di 
organizzare le proprie attività (ad esempio un semplice diario di note).  
Al contrario, per altri questo può essere uno strumento molto semplificato in quanto 
sono probabilmente familiari a utilizzare strumenti come Excel, ecc. Anche in questo 
caso il consulente può incoraggiare il beneficiario a utilizzare lo strumento più adatto 
per lui/lei, purché le informazioni di base siano registrate e aggiornate.  

Presentazione dello 
strumento  Allegato 28  

  
 
Ruolo del consulente - supporto per le attività trasversali e follow-up nell'attuazione di ogni fase  
A questo punto sembra molto importante presentare il ruolo trasversale del consulente del lavoro 
durante le sessioni individuali. Il consulente del lavoro aiuta i beneficiari a riconoscere 
le proprie caratteristiche personali attraverso discussioni, interviste guidate e questionari, e fornisce 
informazioni importanti e aggiornate sull'ambiente di lavoro tenendo conto di fattori esterni che possono 

influenzare le tendenze del mercato del lavoro 
(Amundson, Harris-Bowlsbey, & Niles, 2008).  
Inoltre, il consulente di lavoro è un attore chiave 
nell'intero processo di integrazione occupazionale, 
agendo a supporto nell'attuazione di ogni attività 
e compito che il beneficiario esegue al fine di 
costruire e attuare il suo piano d'azione. È molto 
importante che il consulente del lavoro stabilisca 
fin dall'inizio un rapporto di fiducia con il 
beneficiario. L'empatia e l'interesse genuino per il 
beneficiario sono atteggiamenti e competenze 
chiave al fine di costruire un rapporto di fiducia. Il 
consulente del lavoro dovrebbe lasciare da parte 
gli interessi personali, gli stereotipi e il giudizio 
personale nei confronti del beneficiario affinché il 
rapporto possa risultare sano e produttivo. 

Il consulente del lavoro è un attore chiave nell'intero 

processo di integrazione occupazionale. Egli/Ella 

dovrebbe lasciare da parte gli interessi personali, gli 

stereotipi e il giudizio personale verso il beneficiario in 

modo che il rapporto sia produttivo e sano. Inoltre, 

uno dei ruoli del consulente è quello di motivare il 

beneficiario a realizzare gli obiettivi prefissati e di 

incoraggiarlo ad impegnarsi in opportunità di 

formazione che lo beneficeranno nel breve, medio e 

lungo termine. 
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Inoltre, uno dei ruoli del consulente è quello di motivare il beneficiario a realizzare gli 
obiettivi prefissati e incoraggiarlo ad impegnarsi in opportunità di formazione che lo beneficeranno nel 
breve, medio e lungo termine.  
A tal fine, il consulente del lavoro dovrebbe essere flessibile per andare incontro alle esigenze del 
beneficiario, in modo che questi partecipi effettivamente alle sessioni. A seconda della domanda e del 
profilo del beneficiario, il processo di consulenza è progettato in base ad ogni individuo e il 
consulente organizza le sessioni a seconda delle esigenze specifiche del beneficiario. Allo stesso modo gli 
strumenti vengono scelti in base alle capacità e alle competenze del beneficiario. In questo 
modo, questi dovrebbe essere in grado di posizionarsi nel piano di consulenza e nelle sessioni proposte.    
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Toolkit 3. Per consulenti del lavoro e formatori - Come utilizzare 
strumenti e materiali di formazione per la somministrazione di 
programmi di formazione ed empowerment personalizzati  

  

 
Organizzazione e gestione del programma 
di formazione  
Sulla base dell'approccio precedente, al fine di 
organizzare un programma di formazione dalla sua 
progettazione fino alla sua valutazione proponiamo un 
processo da seguire in passi specifici.  
 
Fase 1: Scelta del settore per il programma di 
formazione  
Al fine di scegliere una formazione adeguata alle 
esigenze dei beneficiari, si dovrebbero prendere in 
considerazione i seguenti fattori   
- ricerche riguardanti le tendenze nel mercato del 
lavoro, concentrandosi su candidati poco qualificati 
e/o lavoratori over 45.  
- dati sugli obiettivi professionali dei beneficiari.  
- discussione con il proprio gruppo per discutere e co-decidere tenendo in considerazione 
le esigenze dei beneficiari e per utilizzare la rete (aziende, organizzazioni educative).  
- raccogliere informazioni da altre organizzazioni, per quanto riguarda le richieste che hanno identificato 
nella loro rete.   
- interviste indicative con persone del gruppo target (ad esempio disoccupati poco qualificati over 45) 
per comprendere se sono disposte a partecipare a un programma di formazione. Fatta eccezione per la 
loro intensità di partecipazione a un programma di formazione, chiedere una disponibilità specifica, ad 
esempio se si è disponibili per le lezioni mattutine o serali, o quali ostacoli possono influenzare la 
partecipazione al programma. Inoltre, è possibile identificare le caratteristiche che facilitano la 
partecipazione o il superamento degli ostacoli, come il supporto nelle competenze digitali da parte dei 
volontari o il supporto per la cura dei bambini durante la partecipazione al programma.   
- raccogliere dati e statistiche in un archivio e decidere il settore.  
- indagare circa le competenze trasversali necessarie che il settore specifico richiede. Creare un 
programma di arricchimento competenze per sostenere la disponibilità dei beneficiari al lavoro. Ad 
esempio, se si intende organizzare un programma di formazione in “Servizio clienti e vendite”, non 
omettere di preparare i partecipanti a competenze quali: lavoro di squadra, disponibilità 
all'apprendimento, interazione sociale e comunicazione, persuasione, empatia, problem-solving, 
adattabilità e flessibilità.  
- dopo aver deciso il settore della formazione e le competenze trasversali che il programma includerà, 
considerare se sono necessarie altre competenze per la posizione specifica, come la lingua inglese o le 
competenze digitali ed eventualmente includerle nel programma di formazione.     
- stimare quanti partecipanti si intende includere nel programma.   

Per organizzare e gestire un programma di 

formazione proponiamo i seguenti 4 passaggi 

1. Scelta del settore per il programma di 

formazione 

2. Mappatura e scelta degli erogatori di 

formazione 

3. Selezione dei partecipanti 

4. Monitoraggio del programma 
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Creare un modello Excel con categorie che analizzano i settori occupazionali, i profili dei beneficiari e le 
richieste del mercato del lavoro. Questo processo deve iniziare almeno un mese prima dell'inizio del 
programma.    
In base alle richieste dei beneficiari e ai loro obiettivi professionali, e in combinazione con le esigenze del 
mercato del lavoro, è possibile progettare un programma di formazione mista che si compone di due 
direzioni. Ad esempio, il servizio clienti e la logistica potrebbero essere appropriati anche per le piccole 
aziende che chiedono a un dipendente di gestire la fornitura e la clientela.   
 
Fase 2: Mappatura e scelta dell'organizzazione del provider di formazione  
Mappare le organizzazioni di fornitori di formazione significativi nella vostra zona. Cercare le 
organizzazioni che hanno esperienza nel settore che si intende formare i beneficiari e l'esperienza 
nell'istruzione degli adulti. Cercare attività di formazione relative e chiedere informazioni alle parti 
interessate sul processo e sui risultati.   
Un fornitore di formazione potrebbe essere Centri e Istituti di Formazione Professionale, Centri di 
apprendimento permanente, Università che forniscono programmi di formazione o programmi di 
apprendimento permanente, Scuole Private, Organizzazioni di valutazione e certificazione, ONG che 
progettano e/o implementano programmi di formazione professionale, corsi di apprendimento di 
alfabetizzazione o corsi di apprendimento digitale, Accademie di formazione delle aziende. Scegli 
l'Organizzazione che ha già una competenza nel settore. Cercare il direttore generale o il proprietario 
dell'organizzazione didattica e il Professional Development Manager & Coordinator e fare un elenco con 
i dettagli di contatto.  
Contattare le organizzazioni via e-mail, con una proposta specifica e chiara di collaborazione. L'e-mail 
deve includere: la missione e l'attività della vostra organizzazione e più specificamente la descrizione del 
Servizio di occupabilità. Analizzare lo scopo del programma di formazione; dettagli per il processo, i 
risultati e l'impatto dei programmi relativi già implementati. Se questa è la prima volta che organizzi 
questo tipo di programma, spiega i fattori e i benefici che aumentano la necessità del programma, sulla 
base di ricerche o azioni relative. Fornire dettagli; che beneficerà di questo programma, che sarà coinvolto 
nel programma, le caratteristiche del gruppo target. Sii specifico per i risultati dell'apprendimento.  
Fornire i dettagli per quanto segue:  

• Quando si intende avviare la timeline del programma  

• Proposte per il programma preliminare / sezioni  

• Ulteriori servizi e attività inclusi che la tua organizzazione fornisce al programma, come la lingua 
inglese, corsi di competenze digitali, coaching e soft skills sviluppo, eventi di networking & fiere 
di lavoro alla fine del programma  

• Numero di partecipanti (apprendisti)  
Chiedere i dettagli relativi a:  

• Struttura/programma del corso  

• Materiale di formazione  

• CV/esperienza dei formatori  

• Durata del programma  

• Certificazione (se inclusa nel costo)  

• Potenziale di tirocinio o apprendistato  

• Processo di apprendimento (lezioni di vita o e-learning o misto)  

• Metodologia e tecniche didattiche (basate sull'apprendimento degli adulti, come i casi di studio)  

• Risultati di apprendimento; quali compiti e responsabilità professionali i tirocinanti saranno pronti 
a gestire dopo questa formazione  
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• Livello richiesto di competenze digitali per i candidati (se necessario per il programma o per la 
posizione di lavoro)  

• Livello richiesto di competenze linguistiche per i candidati (sia per partecipare al programma 
(lingua di formazione) o per far fronte alle responsabilità professionali)  

• Chiedere frequenti comunicazioni e cooperazione tra formatori e consulenti di OSC e istituti di 
formazione prima e durante l'attuazione del programma  

• Costo del programma  
 
Concentrarsi sui vantaggi e lo schema io vinco-tu vinci della collaborazione. Questi benefici potrebbero 
essere; lo sviluppo di una metodologia di formazione innovativa, attività di RSI. Chiedi una riunione, dando 
una data/ora specifica al tuo posto. 
 
Esempio di messaggio di posta elettronica  
Sono xxx [nome completo] Consulente del lavoro in [nome dell'organizzazione]. Al fine di sostenere i disoccupati a trovare un 
lavoro, progettiamo e implementiamo un programma olistico di costruzione della capacità di occupabilità, in collaborazione con 
istituzioni educative affidabili.   
Per questo motivo, vorrei descrivervi [il nome dell'organizzazione] e più specificamente il suo servizio di occupabilità, al fine di 
esplorare la possibilità della nostra cooperazione in termini di sviluppo dei nostri programmi educativi pianificati.  
La consulenza professionale è un servizio chiave di [Organizzazione] con risultati significativi fino ad oggi, in quanto sosteniamo 
le persone per entrare nel mercato del lavoro. In questo processo, l'istruzione svolge un ruolo centrale, in quanto incontriamo 
persone ogni giorno con talento, competenze e una forte motivazione a svilupparsi. In questo contesto, siamo alla ricerca di 
programmi di formazione affidabili e di qualità che siano davvero una qualifica per il mercato del lavoro.  
Sviluppando sinergie, implementiamo successivi programmi di formazione per il rafforzamento olistico delle conoscenze 
professionali e delle competenze dei beneficiari al fine di trovare e mantenere il loro lavoro, in soggetti che soddisfano il  loro 
profilo e le esigenze del mercato del lavoro.   
L'obiettivo è che i tirocinanti siano dotati delle conoscenze e delle competenze necessarie nel campo del Digital & Social Media 
Marketing, al fine di essere assorbiti in qualsiasi campo del digital marketing e dei social network o nella creazione e gestione di 
un e-shop.  
Si prega di trovare gentilmente allegato il piano e gli argomenti indicativi che suggeriamo per la formazione e stiamo aspettando 
la vostra proposta.  
Per quanto riguarda il tipo di istruzione, vorremmo che fosse totalmente o nella sua parte più grande, in presenza fisica. Oltre 
alla formazione professionale, il programma includerà competenze in lingua inglese, incentrate sulla terminologia per il marketing 
digitale, l'uso del computer, lo sviluppo di soft skills, che la nostra organizzazione gestirà.  
Le questioni chiave che vorremmo discutere sono:  

-ore di formazione  
-possibilità di certificazione  
-possibilità di tirocinio  
-forma di istruzione  
-metodologia didattica (come casi di studio) e risultati di apprendimento  
-livello richiesto di conoscenze e competenze informatiche per i partecipanti candidati  
-livello richiesto di comunicazione in inglese per i potenziali partecipanti (se presenti)  
-possibilità di partecipazione di tirocinanti la cui comunicazione di base è in inglese e non in greco  
- comunicazione degli istruttori del programma con gli istruttori di xxx [nome dell'organizzazione] (lingua inglese e uso 
del PC)  

In termini di tempo di attuazione, stimiamo l'inizio nei primi dieci giorni del mese prossimo, con la possibilità di completamento 
entro tre mesi. Inoltre, si stima che i tirocinanti saranno 12-15 adulti.  
Vorrei aggiungere che, poiché [il nome dell'organizzazione] non è un'organizzazione a scopo di lucro, è importante un'offerta 
speciale scontata da voi, poiché i programmi che implementiamo sono supportati e inquadrati dal supporto di aziende e 
organizzazioni private nel contesto della responsabilità sociale d'impresa.   
Saremmo grati se potesse essere sostenitori del nostro sforzo.   
Sarei lieto di avere un'altra riunione la prossima settimana, per discuterne in modo più dettagliato. Ulteriori idee e suggerimenti 
sono più che benvenuti.  
Grazie mille in anticipo.   

Cordiali saluti,  
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xxx [nome completo]   

  
Dopo aver contattato i possibili partner, conservare un modello Excel con due fogli per la registrazione di 
tutti i fattori necessari e la cronologia comunicativa. 1o foglio per i fornitori di formazione che hai 
contattato, coloro che hanno risposto alla tua richiesta, quando e cosa hanno risposto. 2nd foglio 
potrebbe contenere i dettagli per le risposte delle organizzazioni, al fine di essere confrontati con 
precisione le offerte. Dopo una settimana fai un follow-up, chiama le organizzazioni che hai inviato l'e-
mail e chiedi un appuntamento per discutere ulteriori dettagli.  
Questo processo dovrebbe iniziare almeno 40 giorni prima dell'inizio del programma. Dipende anche dal 
periodo in cui i fornitori di formazione avviano programmi di formazione. Settembre e febbraio sono 
periodi standard per le organizzazioni educative per avviare programmi di formazione. È necessario 
almeno un mese per raccogliere le offerte, per tornare per chiarimenti o richieste aggiuntive e per 
prendere in considerazione tutti i fattori importanti, al fine di selezionare la migliore organizzazione.  
Dopo aver deciso l'organizzazione appropriata, inviare una lettera ad altre organizzazioni per la 
disapprovazione e ringraziarli per la loro risposta.  
Se hai già implementato un programma relativo per i tuoi beneficiari, puoi chiedere al tuo partner 
educativo di co-programmare il nuovo programma di formazione. In alternativa, se si ha una 
collaborazione con un'azienda o con un policy maker, è possibile proporli per organizzare il programma di 
formazione in collaborazione.  
  
Fase 3: Selezione dei partecipanti  
Durante la progettazione del programma, effettuare una chiamata ai possibili partecipanti 
all'organizzazione e/o ad altre organizzazioni relative che lavorano con disoccupati poco qualificati di 45 
anni.   

• descrivere il programma con i dettagli riguardanti i risultati dell'apprendimento  
• a cui è indirizzato  
• la durata e il giorno di inizio  
• i requisiti per la  
• gli obblighi per i partecipanti (come la partecipazione obbligatoria ai corsi)  
• il termine per le domande  

  
Come applicazione al programma, chiedere ai candidati di inviare un Curriculum Vitae e una Lettera di 
Motivazione, al fine di collegare il loro interessante per la partecipazione con lo scopo del programma.  
Dopo aver raccolto tutte le candidature, chiamare i candidati a:   
1. Una sessione di informazioni per chiarire lo scopo del programma e garantire il coinvolgimento dei 
candidati.  
2. Un colloquio personale in cui ti concentrerai su  

• la motivazione del candidato a partecipare al programma e la connessione al loro obiettivo di 
carriera   
• le competenze necessarie per la partecipazione al programma, come il background educativo e/o 
le competenze linguistiche e/o le competenze digitali di base, se necessario  
• questioni pratiche che possono essere ostacoli alla partecipazione  
• vulnerabilità come la disoccupazione di lunga durata  
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In questo passaggio è necessario preparare una presentazione Power Point informativa per la sessione, 
una guida all'intervista con domande specifiche ed un esercizio pratico per confermare le competenze e 
la disponibilità del candidato in relazione alle richieste del settore.  
Proponiamo un processo di assunzione come segue.  
 
 
  

Titolo attività 
PROCESSO DI ASSUNZIONE   

Passo 
3: Selezione dei partecipanti  

Gruppo di destinazione 
Per i beneficiari che hanno un profilo o un obiettivo professionale relativo al tema della 
formazione  

Obiettivi 
1. Motivare i beneficiari a partecipare attivamente  
2. Indicare un contratto educativo  
3. Scegliere i partecipanti che possono partecipare attivamente al programma  

Materiali/Altre risorse 
Presentazione di Power Point   
Guida all'intervista   
Esercizio pratico  

Amministrazione 

È necessaria un educatore per presentare il programma di formazione ai candidati. 
Parallelamente, consulenti e formatori potrebbero essere presenti per ulteriori chiarimenti. 
Infine, i consulenti di carriera dovrebbero intervistare i candidati che non sono fra 
i beneficiari.  

Durata 
La sessione di presentazione potrebbe durare un'ora. Le interviste personali dovrebbero 
durare 30-40 minuti per candidato, compreso l’esercizio pratico.  

Breve descrizione 

Questo processo chiarisce l'obiettivo principale del programma di formazione e migliora la 
motivazione per la partecipazione. Inoltre, i candidati si rendono conto dei benefici e degli 
obblighi, avendo ancora la possibilità di ritirare la loro richiesta o di partecipare 
più attivamente nel programma.  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid  

Istruzioni per i reclutatori 

1. È importante sottolineare che il programma di formazione richiede un 
serio impegno e la motivazione del candidato a trovare un lavoro relativo è un fattore 
importante per essere selezionato nel programma.   
2. Durante l’intervista, cercare di identificare eventuali ostacoli per la partecipazione 
dei candidati al programma.   

Presentazione dello strumento 
  

  

1  60 min.  SESSIONE INFORMATIVA  

2  30 min.  INTERVISTA INDIVIDUALE  

3  15 min.  ESERCIZIO PRATICO  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  60 min.  
SESSIONE 

INFORMATIVA  
  

- Nella presentazione si dovrebbero affrontare i seguenti temi:  
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• perché e come si è deciso di implementare il programma di 
formazione, con riferimento alle esigenze del mercato del lavoro, 
alle buone pratiche ed ai risultati positivi  

• l'organizzazione dell’erogatore di formazione che implementerà il 
programma e il suo profilo e/o competenza nel settore  

• la struttura del programma  

• come si sono trovate le risorse per implementare il programma 
e/o chi è/sono gli sponsor   

• quali sono esattamente gli obblighi dei partecipanti   

• quali sono i principali criteri per la selezione dei partecipanti  

• Se si è già implementato un programma di formazione, invitare gli 
ex partecipanti alla sessione, al fine di farli parlare 
della propria esperienza e dell'impatto che ha avuto nella loro vita.  

  

2  20-30 min.  
INTERVISTA 

INDIVIDUALE   

L'obiettivo del colloquio è quello di determinare se il candidato possiede una 
buona motivazione per lo specifico programma di formazione. Ciò si ottiene 
al meglio ponendo domande sulle esperienze, gli obiettivi e le competenze 
correlate al lavoro.  

3  10 min.  
ESERCIZIO 
PRATICO  

Condividere il formato generale dell'esercizio, in modo che il candidato si 
senta più a suo agio. Se la principale competenza professionale per la 
posizione è la comunicazione (formazione nelle vendite o nel marketing), si 
potrebbe chiedere loro di scrivere un piccolo testo per promuovere sul sito 
web dell'azienda il proprio prodotto o servizio.  

  
Scenario alternativo  

A seconda di situazioni specifiche, è possibile organizzare il processo di reclutamento 
totalmente o in parte a distanza per i candidati che non possono essere presenti sul posto.  

  
 
Fase 4: Monitoraggio del programma  
Per tutta la durata del programma, è fondamentale un'attività di monitoraggio per migliorare l’efficacia 
del programma stesso.   
Individuare un consulente appropriato della vostra organizzazione come persona di riferimento, che sarà 
incaricato di monitorare il processo del programma.  
I doveri della persona di riferimento saranno;   

• stabilire un programma settimanale, sulla base della partecipazione quotidiana, che migliori 
l'impegno e l'attivazione dei partecipanti, caratteristiche fondamentali soprattutto per i disoccupati 
da lungo termine   
• mantenere un contatto settimanale con il coordinatore della formazione e con tutti i formatori e 
facilitatori che partecipano al programma all'interno e/o all'esterno dell'organizzazione  
• mantenere un contatto con tutti gli attori interni al programma. Ad esempio, il responsabile per 
la valutazione dei risultati potrebbe fornire indicazioni specifiche ai formatori che insegnano la lingua 
inglese concentrandosi sulla terminologia, al fine di essere allineati con i progressi dei candidati.   
• richiedere un feedback settimanale ai tirocinanti. Definire un giorno e un'ora specifici su base 
settimanale per incontrare il gruppo di tirocinanti e discutere circa l’avanzamento del 
programma (esigenze specifiche, ostacoli, aspetti positivi, sfide)  
• tenere un diario di frequenza per registrare la partecipazione dei tirocinanti e permettere loro di 
recuperare in caso di assenze  
• progettare e implementare un processo di selezione per il gruppo di tirocinanti  
• fornire i moduli di valutazione tempestivamente  
• distribuire il materiale didattico ai partecipanti  
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Questo processo dura l’intero programma di 
formazione.  
È necessario preparare e organizzare un piano B per 
eventuali esigenze extra del gruppo durante 
l'implementazione del programma. Ad esempio, se i 
partecipanti hanno difficoltà a seguire la formazione, 
la persona di riferimento potrebbe trovare volontari 
per un supporto supplementare. Inoltre, è possibile 
chiedere ai partecipanti con competenze 
avanzate di sostenere i loro compagni. Ad esempio, 
se alcuni partecipanti incontrano difficoltà nel corso 
di informatica, è possibile chiedere ad altri 
partecipanti di sostenerli, organizzando lezioni 
private alla pari. Questa attività può potenziare 
entrambe le parti e contribuire a rafforzare il legame 
di squadra. Un altro ostacolo potrebbe essere 
l'assistenza all'infanzia; in questo caso, si potrebbero ricercare le organizzazioni con servizi gratuiti 
di baby-sitting.  
Al fine di valutare le loro competenze prima dell'inizio del programma di formazione ed essere in grado di 
adattare il corso al livello ed alle esigenze dei beneficiari, proponiamo di seguito alcuni strumenti per 
valutare la lingua inglese e le competenze digitali.  
 

Lingua inglese  

Titolo attività 
VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE – INGLESE GENERALE  

Fase Monitoraggio del programma di formazione  

Fonte 
Cambridge Assessment English, https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/general-english/  

Obiettivi 
identificare le competenze dei partecipanti circa la lingua inglese  
adattare il corso di formazione al livello ed alle esigenze dei beneficiari  

Materiali 
Pc, rete Internet, sedie e tavoli.  

Amministrazione 
Dopo aver spiegato gli obiettivi e aver descritto gli esercizi, il consulente del lavoro consegna il test. I 
partecipanti devono rispondere alle domande   

Durata 15 minuti  

Breve descrizione 
Cambridge Assessment English test è un test online veloce e gratuito, che valuta il livello personale di 
inglese. È possibile utilizzare questo test in gruppo cosicché il formatore possa identificare il livello di 
inglese dei partecipanti, al fine di preparare un corso su misura.   

Istruzioni per i 
formatori 

È possibile implementare il test online in modo da ottenere i risultati in termini di punteggio 
personale. È inoltre possibile esaminare le risposte per verificare gli errori. Dopodiché, il test individua 
un livello specifico di capacità linguistica, che è descritto su una scala di sei punti secondo il quadro 
europeo comune di riferimento per le lingue (CEFR). In base ai risultati, è possibile progettare un corso 
su misura per il gruppo di destinazione.   

  
Scenario alternativo  

Questo test può essere utilizzato anche come criterio per la partecipazione al programma. Per i 
programmi di formazione che richiedono una competenza di base in lingua inglese è possibile utilizzare il 
test per verificare l'idoneità del candidato. Ad esempio, se si pianifica un programma di formazione nel 
marketing digitale, in cui la terminologia è in lingua inglese, i partecipanti potrebbero non essere in grado 
di partecipare al programma se non hanno un livello di base di conoscenza della lingua inglese.   

Presentazione degli 
strumenti Allegato 29  

L’attività di monitoraggio è cruciale per 

l'efficacia di questo effort ed è presente in 

tutto il programma di formazione. 

• Prima dell'inizio del programma: 

Valutare le capacità dei partecipanti 

• Durante il programma: valutazione 

Midterm 

• Alla fine del programma: valutazione 

finale e valutazione d'impatto  

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/general-english/
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 Business English  

Titolo attività 
VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE – BUSINESS ENGLISH  

Fase 
Monitoraggio del programma di formazione  

Fonte Cambridge Assessment English, https://www.cambridgeenglish.org/test-your-
english/business/  

Obiettivi 
1. identificare il livello dei partecipanti in Business English  
2. progettare e implementare un corso su misura di lingua inglese  

Materiali 
Personal computer, rete Internet, sedie e tavoli  

Amministrazione 
Dopo aver spiegato gli obiettivi e aver descritto gli esercizi, il consulente del lavoro consegna 
il test. I partecipanti devono rispondere alle domande   

Durata 
20 minuti  

Breve descrizione 

Cambridge Assessment English test è un test online veloce e gratuito, che valuta il livello 
inglese degli individui. È possibile utilizzare questo test in gruppo cosicché il 
formatore possa identificare il livello di inglese dei partecipanti, al fine di progettare e 
implementare un corso di lingua inglese su misura, per i tirocinanti che avranno posizioni 
di rilievo nel settore delle imprese.   

Istruzioni per i formatori 

È possibile implementare il test online in modo da ottenere i risultati in termini di 
punteggio personale. È inoltre possibile esaminare le risposte per verificare gli errori. 
Dopodiché, il test individua un livello specifico di capacità linguistica, che è descritto su una 
scala di sei punti secondo il quadro europeo comune di riferimento per le lingue (CEFR). In 
base ai risultati, è possibile progettare un corso su misura per il gruppo di destinazione.  

 
Scenario alternativo 

Questo test può essere utilizzato anche come criterio per la partecipazione al programma. Per 
i programmi di formazione che richiedono una competenza in Business English è possibile 
utilizzare il test per verificare l'idoneità del candidato.  

Presentazione dello strumento 
Allegato 30  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/
https://www.cambridgeenglish.org/test-your-english/business/
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Competenze Internet  

Titolo attività 
VALUTAZIONE DELLE COMPETENZE INTERNET   

Fase 
Monitoraggio del programma di formazione  

Fonte 
Diavalkaniko Center for Business Development  

Obiettivi 
1. identificare le competenze dei partecipanti sull’utilizzo di Internet   
2. progettare e implementare un corso su misura  

Materiali 
Sedie e tavoli  

Amministrazione 
Dopo aver spiegato gli obiettivi e aver descritto gli esercizi, il consulente del lavoro 
distribuisce il test. I partecipanti devono rispondere alle domande   

Durata 
20 minuti  

Breve descrizione 

Questo test è specifico per le persone poco qualificate, per auto-valutare la propria capacità e 
la familiarità nell’utilizzo di Internet. Sulla base delle risposte, il formatore potrebbe 
concentrarsi sulle competenze di base, che sono necessarie ai disoccupati per cercare e 
candidarsi per un lavoro. Inoltre, i partecipanti acquisiscono consapevolezza 
delle loro competenze sull’utilizzo di internet.  

Istruzioni per i formatori 

Anche se si tratta di un test di autovalutazione, si basa su competenze specifiche, che 
consente al formatore di stimare la competenza del partecipante. Il test incoraggia i 
partecipanti a rispondere onestamente e rapidamente. Inoltre, dato che si tratta di un test 
a risposta multipla, è possibile che i risultati non siano accurati, ma possono essere 
rappresentativi del livello generale di utilizzo di Internet. Inoltre, visto che questo test non 
si esegue su internet, il formatore non può comprendere la familiarità del partecipante con il 
computer. Per questo motivo, tale test è appropriato per valutare molte persone quando i 
computer non sono disponibili.   

 
Scenario alternativo 

Questo test può essere utilizzato anche come criterio di partecipazione al programma. Per i 
programmi di formazione che richiedono una competenza di base in Business English è 
possibile utilizzare il test per verificare l'idoneità del candidato.   

Presentazione dello strumento 
Allegato 31  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 

 72 

Soft skills  

Titolo attività 
AUTOVALUTAZIONE DELLE SOFT SKILLS   

Fase 
Monitoraggio del programma di formazione  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid   

Obiettivi 

1. Monitoraggio del processo di sviluppo delle competenze   
2. Preparare i partecipanti ad acquisire le competenze essenziali per il mercato del 
lavoro e ai workshop futuri  
3. Far comprendere al facilitatore per il livello di conoscenza del gruppo  

Materiali 
Copie della prova, penne, sedie e tavoli  

Amministrazione 
All'inizio, spiegare ai partecipanti l'obiettivo di questo processo e fornire ai beneficiari 
indicazioni semplici e chiare per il processo  

Durata 
30 minuti  

Breve descrizione 

Questo modulo di autovalutazione è costituito da dichiarazioni e comportamenti che 
descrivono specifiche competenze correlate alla posizione di lavoro. Questo modulo è stato 
sviluppato per un programma di formazione in "Sales & Customer Service". Da questo punto 
di vista, vengono scelte competenze specifiche, che sono necessarie per i dipendenti del 
settore del servizio clienti. I partecipanti devono valutare le proprie competenze prima 
dell'inizio del programma di formazione. Alla fine del programma, i partecipanti torneranno al 
questionario e valuteranno nuovamente ogni singola competenza, al fine di confrontare e 
individuare lo sviluppo che hanno raggiunto durante il programma.  

Istruzioni per i formatori 

1. 40 minuti sono sufficienti per i partecipanti a pensare alle proprie 
competenze, tenendo in considerazione che probabilmente essi non sono abituati ad 
utilizzare questo tipo di questionari di autovalutazione.  
2. Dato che spesso i beneficiari non hanno familiarità con la terminologia, fornire alcuni 
esempi e fare i chiarimenti necessari.  
3. Anche se l'anonimato è fondamentale per questo tipo di valutazione, in questo 
modulo sono necessari i nomi, per poter fare il confronto finale.   

  

 
Scenario alternativo 

Per i gruppi in cui i partecipanti sono poco qualificati o analfabeti funzionali, potrebbero non 
essere pronti a compilare il modulo all'inizio del programma. In questo caso, si potrebbe 
presentare loro il programma di sviluppo delle soft skills, dando alcuni esempi o casi di studio 
che indicano la necessità di queste competenze sul posto di lavoro, al fine di comprendere 
l'obiettivo dei workshop. Alla fine del programma, è possibile utilizzare il modulo di 
autovalutazione e chiedere ai partecipanti di valutare anche il loro livello iniziale.   

Presentazione dello strumento 
Allegato 32  

  
  
Durante l'attuazione del programma e al fine di garantire l'impegno dei beneficiari fino alla conclusione 
del programma proponiamo anche una valutazione intermedia della formazione.   
Questa valutazione offre al consulente l'opportunità di essere consapevole della qualità del programma 
di formazione, del clima di lavoro di squadra, della qualità dei formatori, ecc. Queste indicazioni 
potrebbero essere molto utili per il successo finale della formazione in quanto il consulente può utilizzare 
i risultati della valutazione per modificare, adattare e migliorare il programma. Infine, questa valutazione 
intermedia è anche un modo per mantenere i partecipanti motivati e impegnati durante tutta la 
formazione. 
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Valutazione intermedia della formazione  

Titolo attività VALUTAZIONE INTERMEDIA DEL PROGRAMMA DI FORMAZIONE   

Fase Monitoraggio del programma di formazione  

fonte Toolkit Epikentro ActionAid   

Obiettivi 1. Miglioramento del programma  
2. Coinvolgimento dei partecipanti   

Materiali Copie del test, penne, sedie e tavoli  

Amministrazione Dopo aver spiegato gli obiettivi del questionario, il consulente del lavoro descrive come i 
partecipanti dovrebbero compilare lo strumento e lo distribuisce a tutti.   

Durata 30 minuti  

Breve descrizione  

La valutazione dei singoli partecipanti nel mezzo del programma di formazione è importante per 
comprendere il livello di realizzazione degli obiettivi e delle aspettative. Si suggerisce che esso 
venga effettuato prima della metà del programma, al fine di migliorare le procedure e per 
affrontare tempestivamente eventuali ostacoli. Inoltre, i partecipanti si potranno rendere conto del 
loro coinvolgimento e partecipazione attiva al programma.   

Istruzioni per i formatori  

L'anonimato è importante per lasciar esprimere ai partecipanti le loro opinioni, anche se ci 
si deve assicurare che tutti i partecipanti compilino il modulo. Dopo aver completato la valutazione, è 
bene ringraziare tutti i partecipanti per il loro contributo e fornire loro un feedback 
sulle eventuali modifiche che si intendono fare. Il coinvolgimento del partecipante nella procedura 
aumenta non solo il loro impegno nel programma attuale, ma anche la loro esperienza positiva nei 
programmi di formazione in generale.   
Non dimenticare di includere domande riguardanti l'apprendimento a distanza, se il programma o 
parte del programma è implementato in tal modo.   

  
Scenario alternativo  

Questa valutazione può anche essere fatta online, con uno strumento online gratuito, ove 
sia possibile creare un sondaggio online. È possibile inviare il modulo di valutazione ai partecipanti 
via e-mail. In questo modo i partecipanti possono compilare il modulo con i propri tempi ed è 
possibile raccogliere i feedback ricevuti in un foglio Excel. Tenere a mente che è necessario l’accesso 
alla rete internet dei partecipanti per poter utilizzare questo strumento. Inoltre, se si desidera 
assicurarsi che tutti i partecipanti abbiano compilato il questionario, non è possibile mantenere 
l'anonimato, così nella riunione di gruppo è possibile raccogliere il questionario da tutti i 
partecipanti.  

Presentazione dello 
strumento   

Allegato 33  

 
Al termine del programma il consulente di lavoro valuta il programma di formazione integrale al fine di 
valutare la qualità della formazione, la soddisfazione dei partecipanti e valuta se gli obiettivi sono stati 
raggiunti.  
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Schede di valutazione  

Titolo attività SCHEDE DI VALUTAZIONE - VALUTAZIONE DELLE ATTIVITÀ   

Fase Monitoraggio del programma   

Fonte Toolkit ActionAid Hellas   

Obiettivi 1. Opportunità per i partecipanti di esprimere i propri pensieri e sentimenti  
2. Feedback e valutazione per le organizzazioni e le altre parti interessate  

Materiali 
Una scheda o una scatola, carta, penne, fogli di carta.  

Amministrazione 
Il facilitatore fornisce i fogli e i partecipanti possono esprimere il proprio feedback sul corso o sul 
workshop cui ha appena partecipato. Si tratta di un processo semplice e veloce, che non 
richiede particolari competenze nella comunicazione scritta.  

Durata 
5 minuti  

Breve descrizione 

Questo strumento di valutazione è appropriato per le attività e le sessioni una tantum. Per fornire ai 
partecipanti idee aggiuntive, si possono utilizzare alcune parole chiave che potrebbero influenzarli a 
scrivere la propria riflessione. Se si desidera mantenere la riservatezza della valutazione, fare una 
scatola e chiedere ai partecipanti di inserire i loro fogli nella scatola. In alternativa, è possibile 
utilizzare una scheda in cui si scriveranno le riflessioni. I partecipanti scriveranno le loro opinioni sulla 
lavagna, per essere condivise con il gruppo.  

Istruzioni per i formatori 
È possibile sottolineare che verrà accettato ogni tipo di opinione e sentimento; questo processo mira 
al miglioramento del programma e non a criticare il comportamento dei partecipanti o dei 
facilitatori.  

 
Scenario alternativo 

In alternativa, è possibile utilizzare diverse schede che confrontano un’affermazione con uno schema 
che riflette il feedback dei partecipanti. Queste schede possono essere date ai partecipanti, in modo 
che possano scegliere quali e quante preferiscono utilizzare. Questa forma modificata di valutazione 
delle schede è adatta a persone poco qualificate e rappresenta un modo semplice e divertente per 
valutare il processo. Come nella versione precedente, si può chiedere ai partecipanti di mettere 
le proprie schede nella scatola, o di metterle sul pavimento dove tutti possono leggere il feedback.  

Presentazione dello 
strumento 

Allegato 34  
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Valutazione finale  

Titolo attività MODULO DI VALUTAZIONE FINALE DEI PARTECIPANTI  

Fase 
Monitoraggio del programma  

Fonte 
Toolkit Epikentro ActionAid   

Obiettivi 
1. Conoscenza  
2. Consapevolezza  
3. Miglioramento nei programmi futuri   

Materiali 
Copie del test, penne, sedie e tavoli  

Amministrazione 

Il consulente del lavoro spiega gli obiettivi e descrive lo strumento. Il consulente del lavoro 
indica che la percezione dei partecipanti è la più importante e attraverso questo processo 
possono contribuire a migliorare i programmi di formazione futuri. Incoraggiare i partecipanti 
ad esprimersi e sottolineare che non esiste un feedback sbagliato, ma piuttosto opportunità 
di miglioramento.  

Durata 30 minuti  

Breve descrizione 

Il modulo di valutazione finale è un semplice strumento che può fornire informazioni sulla 
demografia dei partecipanti, le loro motivazioni, la loro soddisfazione per il programma e per i 
formatori. Include una valutazione generale del programma con domande sia specifiche che 
aperte.   

Istruzioni per i formatori 
Tenere a mente che i beneficiari spesso non sono familiari con le attività di valutazione, 
quindi è bene spiegare la necessità di queste procedure per raggiungere una migliore 

qualità dei programmi. Cercare di mantenere la procedura semplice e chiara.  

 
Scenario alternativo 

Questa valutazione può anche essere fatta online, con uno strumento online gratuito, ove 
sia possibile creare un sondaggio online. È possibile inviare il modulo di valutazione ai 
partecipanti via e-mail. In questo modo i partecipanti possono compilare il modulo con i 
propri tempi ed è possibile raccogliere i feedback ricevuti in un foglio Excel. Tenere a mente 
che è necessaria una connessione Internet ai partecipanti per poter utilizzare questo 
strumento. Inoltre, se si desidera assicurarsi che tutti i partecipanti abbiano compilato il 
questionario, non è possibile mantenere l'anonimato, mentre nella riunione in di gruppo è 
possibile raccogliere il questionario da tutti i partecipanti.  

Presentazione dello strumento 
Allegato 35  

  

Metodologia didattica  
La metodologia educativa qui proposta si basa sui principi centrali del campo dell'educazione degli 
adulti. In questo contesto, la metodologia dell'insegnamento partecipativo ed esperienziale è scelta 
come la più appropriata per l'educazione degli adulti, per il fatto che:  

- si sta sviluppando un quadro di apprendimento creativo;  
- viene promossa la partecipazione attiva degli studenti;  
- si tiene in considerazione il modo particolare in cui si impara (apprendimento individuale);  
- vengono utilizzate le conoscenze e le esperienze degli studenti (approccio esperienziale).  
  

L'applicazione di tecniche e strumenti educativi partecipativi in questo senso è fortemente sostenuta in 
quanto si basa sulle conoscenze degli studenti, divise in specifici moduli tematici riguardo al tema della 
formazione, ma allo stesso tempo rafforza anche lo sviluppo della capacità di prendere 
iniziative, implementare azioni collettive, risolvere problemi, cooperare e comunicare.  
Nel contesto della filosofia dell'insegnamento esperienziale partecipativo, il formatore è invitato a 
svolgere il ruolo di consulente, coordinatore del processo di apprendimento in un ambiente di 
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cooperazione, partecipazione, comunicazione e parità. Il ruolo, l'atteggiamento e il comportamento 
combinati con le conoscenze e le competenze del formatore adulto sono i fattori principali per garantire 
l'efficacia del processo di apprendimento.  
 
L'obiettivo educativo e i risultati di apprendimento del programma di formazione  
È importante che i partecipanti siano consapevoli degli obiettivi di apprendimento e dei risultati di 
apprendimento previsti del programma. In questo modo, si formeranno aspettative chiare e 
reali rispetto al programma di formazione.  
Secondo Cedefop 11, i risultati dell'apprendimento sono definiti come l’insieme di 
conoscenze e/o competenze che un individuo ha acquisito e/o è in grado di dimostrare dopo il 
completamento di un processo di apprendimento formale, non formale o informale.  
Più specificamente:  

• Il termine "conoscenza" si riferisce al risultato dell'assimilazione dell'informazione attraverso 
l'apprendimento. La conoscenza si basa su fatti, principi, teorie e pratiche legate ad un campo di 
studio o di lavoro.   
• Il termine "abilità" rappresenta la capacità di applicare la conoscenza e utilizzare il proprio sapere 
per completare le attività e risolvere i problemi.   
• Il termine "competenza" si riferisce alla capacità di utilizzare conoscenze, competenze e capacità 
personali, sociali e/o metodologiche, in situazioni di lavoro o di studio e nello sviluppo professionale 
e personale.  

 
Sessione di apertura  
Poiché gli studenti devono essere consapevoli dei risultati di apprendimento previsti 
dal programma, gli istruttori devono essere consapevoli delle aspettative dei partecipanti. Questo è ciò 
che accade durante la sessione iniziale - un passaggio necessario secondo i principi base dell'educazione 
degli adulti. Essa contribuisce alla creazione di un clima di cooperazione, alla comprensione delle esigenze 
educative e delle aspettative degli studenti e alla formulazione del contratto educativo, che è importante 
per comprendere il carattere del programma e rafforzare l'impegno dei tirocinanti verso di esso.  

La riunione di apertura è particolarmente delicata 
in quanto in questo momento 
l'istruttore fornisce le prime istruzioni 
per instaurare un clima di fiducia, supporta la 
costruzione del team e introduce i primi elementi 
di educazione e metodologia esperienziale. La 
riunione di apertura prevede tre fasi:  
1. Una prima conoscenza del gruppo, che 
non dovrebbe limitarsi alle auto-presentazioni dei 
tirocinanti, ma dovrebbe già coinvolgerli con un 
approccio collaborativo.  
2. La valutazione delle esigenze/aspettative 
educazionali o di altro tipo dei tirocinanti, che 
possono essere attuate sia a livello di gruppo che 
a livello individuale.  
3. La preparazione del contratto di 
formazione, con la partecipazione attiva dei 
tirocinanti.  

Come progettare un'attività di formazione 

• Definire gli obiettivi educativi e i risultati 

dell'apprendimento 

• Pianificare la sessione di apertura 

• Preparare la valutazione educativa 

• Scegliere e creare le attività educative 

appropriate 

• Esprimere e stimolare le emozioni, 

instaurare un buon clima emotivo, ascoltare 

i bisogni e contribuire a raggiungere gli 

obiettivi del gruppo 
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Attraverso questo processo, l'istruttore e i tirocinanti acquisiscono un primo quadro circa le 
caratteristiche/esigenze/aspettative del gruppo specifico in cui devono cooperare. L'analisi delle 
caratteristiche dei tirocinanti contribuirà a adattare, per quanto possibile, il materiale didattico e il 
processo educativo alle esigenze del gruppo, ma, allo stesso tempo, sosterrà i tirocinanti 
nell'identificazione delle esigenze individuali e degli incentivi per la propria partecipazione 
al programma, nonché la loro conoscenza e familiarizzazione con l'intero gruppo.  
Obiettivi della sessione di apertura:   

• team-building  
• esplorare le aspettative degli studenti riguardo la loro partecipazione  
• informazioni e discussioni del programma e delle sue possibilità di adattarsi alle esigenze 
degli studenti  
• l'impegno in termini di frequenza dei partecipanti (contratto educativo)  

Tuttavia, è importante tenere presente che, a seconda del numero di tirocinanti e delle loro caratteristiche 
specifiche, il formatore dovrà probabilmente modificare leggermente i limiti di tempo delle attività.  
Azioni e attività proposte al formatore per avviare il programma:  

• All'arrivo  
Il formatore accoglie personalmente i tirocinanti al loro arrivo 
e si presenta. Se si sentono a proprio agio, possono utilizzare 
questo tempo per raccogliere/scambiare alcune informazioni 
(lavoro, istruzione, luogo di residenza, ecc.) e/o "rompere il 
ghiaccio" con le persone che entrano gradualmente nell'area del 
seminario.  

• All'inizio del programma  
Una volta che tutti si sono riuniti, il formatore riunisce il gruppo 
e fornisce alcune informazioni generali su se stessa/o. A questo 
punto è utile fornire alcune informazioni sintetiche circa la durata 
del seminario, gli orari, le pause e la metodologia che 
verrà seguita. Ad esempio, cosa significa l'educazione 
partecipativa nell'ambito di questo programma. Durante la 
stesura del contratto di formazione può essere fornita una 
presentazione maggiormente dettagliata del progetto, della 
struttura del suo contenuto, dei ruoli e degli obblighi degli 
interessati.  
 
 
Il ruolo del facilitatore  
Il facilitatore all'interno del gruppo non assume mai il ruolo di autorità. Al contrario, agisce come 
coordinatore e come "agente di cambiamento". Durante tutto il workshop egli sostiene, ispira, aiuta ad 
esprimere le emozioni; crea un buon clima emotivo, motiva, premia, ascolta i bisogni e aiuta il gruppo a 
raggiungere gli obiettivi. Deve anche riconosce i ruoli assunti dai membri del gruppo (ad esempio leader, 
sfidante, capro espiatorio, onnisciente) per prevenire eventuali problemi.  
Il ruolo del coordinatore/facilitatore/formatore comprende pertanto:   

• supporto,  
• incoraggiamento,  
• fornitura di informazioni valide e affidabili,   
• sostenimento ai partecipanti per completare il programma,   

Il formatore deve 

• Essere di supporto 

• Mantenere note e discutere con il 
team 

• Dare indicazioni chiare 

• Incoraggiare la partecipazione 
• Preparare gli esercizi in modo che 

non stigmatizzino 

• Preparare e testare l'infettività 
degli esercizi prima 
dell'allenamento 

• Fornire l'attrezzatura appropriata 



  

 

 78 

• rafforzamento dei partecipanti a livello cognitivo, comportamentale ed emotivo,   
• sviluppo delle competenze per risolvere i problemi e gestire le difficoltà che devono affrontare.  

  
Inoltre, è importante essere consapevoli delle seguenti linee guida generali (Istituto per la formazione 
continua degli adulti, 2008:12):   

• Negli esercizi esperienziali il ruolo del formatore del gruppo è di supporto, stimolante e non 
direzionale o invadente, aumenta la possibilità di espressione personale degli individui.   
• Il formatore osserva, tiene appunti e discute i suoi commenti con il gruppo alla fine di ogni 
esercizio esperienziale.  
• Spiegare fin dall'inizio in modo chiaro e preciso cosa si farà in un esercizio esperienziale e 
cosa dovrebbero fare i membri del gruppo, fornendo indicazioni chiare.   
• Informa che la partecipazione dei soci è facoltativa durante i processi del gruppo, ma 
cerca di incoraggiarli a partecipare agli esercizi, evidenziando i risultati positivi (rilassamento, 
miglioramento della comunicazione, ecc.).  
• Gli esercizi esperienziali sono progettati in modo tale da non influenzare negativamente o 
escludere nessuno dei membri del gruppo.  
• È necessario che il formatore sia preparato per un esercizio esperienziale prima di incontrarsi con 
la squadra. Si raccomanda che egli/ella abbia provato e/o completato almeno una volta che gli esercizi 
avevano intenzione di portare alla squadra.   
• Gli esercizi esperienziali sono legati allo scopo e agli obiettivi del gruppo.   
• Il formatore deve garantire che sia fornito con i materiali/attrezzature appropriati (carte, penne, 
colori, ecc.), se necessario per l'esecuzione di un esercizio, prima dell'inizio della riunione.  

 
 
La valutazione del processo educativo  
Il processo educativo è un'azione molto importante per migliorare la sua efficacia e qualità. Fa parte della 
valutazione complessiva del programma educativo, che è più focalizzato su tutti i fattori che lo modellano 
e, in ultima analisi, sui suoi risultati di apprendimento. Si propone di attuare (alla fine di ogni programma 
formante) una breve attività di valutazione del processo educativo che si concentri principalmente sulla 
valutazione delle aspettative e delle esigenze iniziali del gruppo, come espresso nella riunione di apertura 
e segna il sostanziale e formale completamento del programma.  
La valutazione del lavoro educativo è complessa e multidimensionale, dipende dal momento 
dell'attuazione, dai suoi obiettivi, dal metodo e/o dalle tecniche utilizzate. Può contribuire alla valutazione 
di una parte (ad esempio un'unità educativa) o dell'intera azione educativa (che si svolge in ogni 
programma specifico) come continuazione attiva del processo educativo all'interno della classe.  
Si propone, in particolare, di attuare (alla fine di ogni programma di formazione) un'attività di valutazione 
del processo educativo che si concentrerà sulla valutazione delle aspettative e delle esigenze iniziali del 
gruppo espresse nella riunione di apertura. Questa attività, basata sulle prime produzioni del gruppo 
(mapping dei contratti educativi), e sulla formulazione dei punti di base (secondo il gruppo) validi e deboli 
del processo educativo, darà un punto di partenza specifico, un quadro e la possibilità di una breve 
discussione-valutazione del lavoro educativo da parte dei tirocinanti. Valorizzando la loro esperienza del 
processo stesso, come sperimentato a livello individuale e di gruppo, questa attività segnerà anche il 
completamento del lavoro di un ciclo formativo avviato dall'espressione delle aspettative e delle esigenze 
dei tirocinanti e sarà chiusa simbolicamente e sostanzialmente dando voce a coloro che sono al centro 
dell'atto educativo e ai beneficiari finali di ogni programma di formazione.  
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Attività didattiche  
Nel tentativo di migliorare la partecipazione e l'interesse attivo dei tirocinanti nel processo educativo, 
nonché di collegare i programmi di formazione con le esigenze reali e i risultati pratici, si propone di 
utilizzare tecniche e attività incentrate sulla loro interazione attiva e di aumentare il loro coinvolgimento 
nel processo di apprendimento. È fondamentale trarre vantaggio da attività educative che migliorano la 
partecipazione attiva, a livello individuale e di gruppo, nonché in plenaria: discussione, esercizi individuali 
per l'attuazione o la risoluzione di un problema, casi di studio in gruppi e brainstorming.  
In ogni caso ricordate che:  
• I programmi di formazione sono adattati al profilo, alle conoscenze precedenti, alle esperienze, alle 

competenze e alle esigenze degli studenti. Per questo motivo, il processo di esplorazione delle 
esigenze e di formulazione di un contratto di formazione, come già accennato, è anche considerato di 
fondamentale importanza nella selezione delle tecniche educative.  

• Il processo educativo si basa sul perseguimento della partecipazione attiva degli studenti. I formatori 
sono invitati ad assumere il ruolo di facilitatori nello sforzo dei tirocinanti di portare 
passato esperienze, conoscenze e competenze, svilupparle, ampliarle e arricchirle.  

• Come formatori, evitare (per quanto possibile) il ruolo dell'autorità, cercando di trasmettere un 
determinato corpo di conoscenze attraverso ampi suggerimenti, ma cercare di utilizzare e applicare 
tecniche attive che promuovono la partecipazione e l'interazione. Anche quando un formatore 
formula una raccomandazione, dovrebbe essere sicuro di arricchire le presentazioni con esempi e 
domande che coinvolgono i tirocinanti.  

• Infine, è importante tenere presente che la posizione delle attività all'interno dell'unità tematiche può 
variare a seconda della natura e degli obiettivi che intendono raggiungere. In questa direzione, le 
attività proposte e descritte di seguito sono disponibili 

• All'inizio del modulo di insegnamento, impostando la sua introduzione (ad esempio, un brainstorming) 
o con l'obiettivo di rompere il ghiaccio e attivare i tirocinanti.  

• Al centro del modulo, con l'obiettivo di elaborare 
in modo approfondito un fenomeno, una procedura, 
una pratica o un parere (ad esempio, un caso di studio o 
un dibattito in plenaria).  
• Alla fine del modulo, con l'obiettivo di consolidare 
e trarre conclusioni utili (ad esempio, un esercizio di 
consolidamento).   
Una breve descrizione di queste tecniche e un'analisi 
delle attività proposte sono disponibili di seguito in 
questo testo.  
 
Discussione Domande/risposte  
I formatori si pongono alcune domande da soli, ma 
incoraggiano anche chi apprende a fare lo stesso. Non 

hanno fretta, nel secondo caso, di dare la risposta "giusta", ma rivolgono la domanda alla plenaria e la 
rendono oggetto della discussione. È così che si sviluppano l'autonomia, l'iniziativa e la partecipazione di 
chi apprende, mentre la rilevanza della formazione per le reali esigenze, esperienze e problemi pratici che 
devono affrontare, è potenziata.  
I formatori possono porre diversi tipi di domande, come:   
• Domande per esplorare e acquisire conoscenze, esperienze o opinioni precedenti. Per esempio:  

- Parleremo poi di A. Hai mai incontrato una cosa del genere? Cos'hai fatto?  

È fondamentale trarre vantaggio da 

attività educative che migliorano la 

partecipazione attiva, a livello individuale e 

di gruppo, nonché in plenaria: discussione, 

esercizi individuali per l'attuazione o la 

risoluzione di un problema, casi di studio in 

gruppi e brainstorming  
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•  Domande per modificare, comprendere, analizzare un problema, un fenomeno o un processo. Per 
esempio:  
- Quali sono le caratteristiche di A?   
- Perché pensi che in questo caso abbiamo avuto il risultato B?  

• Questioni di ulteriore elaborazione, analisi critica e approfondimento. Per esempio:  
- Perché lo pensi? Non potrebbe essere vero il contrario?  
- Come lo spieghi?  

•  Domande per esplorare alternative/suggerimenti per 
risolvere un problema. Per esempio:  
- Cosa farei se avessi dovuto risolvere questo problema 

immediatamente?  
- Cosa farete per garantire che la vostra soluzione 

funzioni a lungo termine?  
• Questioni di rivalutazione e autovalutazione. Per 

esempio:  
- Quali sono le due conclusioni principali di questo 

sottogruppo?  
- Puoi trarre una conclusione dalla nostra conversazione 

di oggi.  
In ogni caso, le domande:  
  Dovrebbe essere formulate in parole semplici e comprensibili, senza ambiguità e letture multiple. 

Assicurati che tutti comprendano ciò che abbiamo chiesto e anche che capiscano lo stesso.  
 Non dobbiamo fare riferimento a molti livelli allo stesso tempo: non ci chiediamo, ad esempio, con la 

stessa domanda cosa pensiamo di un fenomeno, quali sono le sue cause, quali sono i suoi effetti e 
quale sia la sua possibile risposta.  

 Le domande sono rivolte a tutti: dobbiamo gestire correttamente le dinamiche del gruppo, aiutarlo a 
autoregolarsi e limitare la tendenza degli "onniscienti" a monopolizzare l'interesse.  

  Le domande, di regola, hanno una risposta volontaria e non si riferiscono a un processo di valutazione 
dell'esame.  

 Le domande corrispondono al livello di conoscenza ed esperienza degli studenti: non chiediamo nulla 
che solo uno o due del gruppo possano conoscere.  

 È previsto un tempo sufficiente per la risposta: l'istruttore non ha fretta di rispondere quando i 
tirocinanti hanno difficoltà.  

 Il formatore deve avere l'onestà di dire che potrebbe non essere in grado di rispondere a tutte le 
domande dei tirocinanti per intero.  

Il dibattito è simile alla tecnica delle domande e delle risposte, tranne per il fatto che mira a esplorare un 
argomento in modo più approfondito. In questo senso, di solito ci vuole più tempo, perché l'istruttore 
prepari un argomento, mentre può essere svolto sia nei gruppi di lavoro che in plenaria.  
 
Brainstorming  
Qui l'istruttore pone una domanda per disegnare le reazioni spontanee dei tirocinanti. Esempio: Qual è la 
prima cosa che ti viene in mente quando senti la costruzione di qualità?  
I tirocinanti sono incoraggiati a proporre il maggior numero possibile di idee e opinioni, in modo rapido, 
breve e senza autocensura. Né l'istruttore né gli altri apprendisti commentano sulle idee presentate. Ogni 
idea è registrata nella tabella esattamente nel modo in cui è stata formulata, senza critiche o suggerimenti. 

Attività educative proposte per 

una formazione rivolta a disoccupati 

poco qualificati di età di età 45 anni 

• Discussione Domande/risposte 
• Brainstorming 
• Valutazione 
• Casi di studio 
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I concetti possono essere categorizzati, si riflettono nel tavolo e seguiti da un dibattito organizzato in 
plenaria per commentare le idee presentate, interpretarle e trarre conclusioni.  
Durante il brainstorming, la cosa più importante è che i tirocinanti si sentano a proprio agio in ciò che 
sentono o pensano in quel momento, senza appiattire, spiegare, documentare le loro idee. Nella prossima 
fase dell'attività, sarà dato il tempo di commentare ciò che è già stato detto.  
 
Valutazione (completa)  
In questo contesto descriviamo come valutazione i singoli esercizi, che hanno lo scopo di condurre i 
tirocinanti all'azione, all'analisi dell'operazione, a trarre conclusioni e ad interconnettersi con la teoria. 
L'esercizio può avere lo scopo di elaborare o risolvere un problema, gestire una situazione o un oggetto e 
così via. Ai tirocinanti, ad esempio, può essere chiesto di rispondere a una serie di domande relative a un 
fenomeno, di classificare determinate informazioni, di organizzare un processo, di registrare i loro passi e 
quindi di presentare le loro preoccupazioni alla plenaria. Ad esempio: se fosse necessario eseguire 
l'attività A, nelle condizioni B e nel tempo C, quali sarebbero i passaggi da seguire? Come sarà garantito 
che l'attività venga eseguita entro la pianificazione impostata?  
Le valutazioni possono anche assumere la forma di un questionario, di domande a scelta multipla o di un 
tipo "giusto-sbagliato". Possono anche contenere diagrammi, disegni, schizzi, ecc.  
In ogni caso, devono essere fornite istruzioni chiare sui requisiti e sui limiti di tempo della valutazione e 
dovrebbe essere fornito uno stimolo o un soggetto al fine di stimolare l'interesse dei tirocinanti.  
 
Casi studio e gruppi di lavoro  
Lavorare in gruppo può essere la base del processo educativo nell'educazione degli adulti: nel suo 
contesto, possono essere sviluppati esercizi su qualsiasi argomento, casi studio, tra gli altri. I tirocinanti 
sono divisi in piccoli gruppi (3-5 persone) per lavorare insieme su un argomento, un punto di vista o 
trovare soluzioni a un problema. Un rappresentante si impegna quindi a presentare alla plenaria le 
conclusioni o le opinioni del gruppo. Dopo che tutti i gruppi presentano le loro posizioni, si segue un 
dibattito in plenaria, sintesi e conclusioni.  

Nel contesto dei gruppi di lavoro che elaborano un caso dstudio è importante che:  
• Il soggetto da elaborare deve essere chiaro (dovrebbe essere dato per iscritto). 
Inoltre, deve essere il più pertinente possibile alle questioni pratiche che i tirocinanti 
potrebbero aver incontrato o potranno affrontare nel prossimo futuro. La praticità del caso 
di studio aumenterà la partecipazione, mentre al contrario, un argomento teorico creerà 
un'interazione piuttosto limitata.   
• L'obiettivo del trattamento dovrebbe essere il più specifico possibile: i tirocinanti devono 
sapere su quali assi dovrebbe aver luogo la loro discussione. Ad esempio: dopo aver letto il 
testo seguente, registrare i tre argomenti principali che confermano la visualizzazione A. 
Oppure: dopo aver visto questo video, individua almeno due disaccordi con la vista supportata 
da B.  
• La procedura deve essere ugualmente delimitata. I partecipanti devono essere 
consapevoli di:  

o Quanto tempo hanno a disposizione per l'elaborazione all'interno del 
gruppo. L'istruttore ti ricorda regolarmente i limiti di tempo: hai altri cinque minuti per 
completare l'esercizio...  

o Nomina di un rappresentante per presentare le conclusioni alla plenaria.  
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o Se possono porre domande 
o esprimere opinioni dopo che ogni gruppo è 
stato presentato separatamente, o 
una discussione generale seguirà dopo la fine di 
tutte le presentazioni.  
• Il facilitatore si occupa del funzionamento 
delle squadre: circola sul campo fornendo 
chiarimenti, rispondendo alle domande e dando 
nuovi trigger di elaborazione quando si accorge 
che una squadra è stata fermata. Alla fine del 
dibattito in plenaria, si preoccupa di riformulare 
il dibattito e trarre le conclusioni principali.  

 
 
Casi studio  
Caso studio 1-Efficienza del lavoro  

  

Titolo attività 
Il luogo di lavoro  

Categoria soft skill 
Competenze sociali e professionali  

Competenze 
Efficienza del lavoro  

Obiettivi 
• Per regolare le loro aspettative di prestazioni.  

• Valutare le loro azioni.  

• Essere consapevoli degli atteggiamenti professionali.  

Materiali 
Post-it, penne, appunti, carte A4  

Durata 
1 ora e 40 minuti  

Breve descrizione 

Questo caso di studio si concentra su come riconoscere e regolare le aspettative di prestazioni 
appropriate e acquisire familiarità con le caratteristiche degli atteggiamenti professionali. I 
partecipanti avranno familiarità con tematiche legate alla cultura dell’ambiente lavorativo e su 
come potrebbero autoregolarsi in termini di responsabilità, aspettative e iniziative in un luogo di 
lavoro.   

Tecniche  

1  40 minuti  Azione in un luogo di lavoro  

2  15 minuti  Etica del lavoro  

3  30 minuti  Essere osservante  

4  15 minuti  Riflessione  

  Ore  Struttura  Descrizione  

Il caso studio dovrebbe essere  
• Chiaro e pratico 
• Con obiettivi e compiti specifici 

da realizzare 
• Con una procedura delimitata 

(tempo, ruoli, passaggi) 
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1  40 minuti  

Azione in un 
luogo di lavoro  

  
[Post-it, penne, 

appunti]  

I partecipanti stanno facendo le coppie e hanno 3 minuti ciascuno per 
descrivere uno all'altro il loro "lavoro precedente", concentrandosi sui 
principali doveri, caratteristiche e attività che avevano.   

• L''unica cosa che il facilitatore potrebbe dire è:  
"C'era qualcosa (su questo) che si poteva fare meglio".   

• Poi per i prossimi 4 minuti tutti i partecipanti, individualmente, 
stanno scrivendo su un post-it "Quello che avrebbero potuto fare meglio 
nel loro lavoro precedente" (un numero per post-it).   

Nel frattempo il facilitatore sta creando negli appunti 3 colonne con i 
nomi: Responsabilità, Aspettative, Iniziative.   

• Quando hanno finito, i membri del gruppo, uno per uno, si alzano e 
sono incoraggiati dal facilitatore a cercare di attaccare i loro post negli 
appunti. "Ovunque si sentano più appropriati". (Il facilitatore cerca di 
partecipare meno che può in questo processo).   

Quando tutti finisce, il facilitatore dà 3-5 minuti in più dicendo che se qualcuno 
vuole può apportare modifiche su uno qualsiasi dei post-it, sia se il post-
it appartiene a lui / lei o no.  

• Per i prossimi 10 minuti il facilitatore chiede ai partecipanti di 
riflettere su questo processo e di condividere le loro idee su quanto siano 
importanti le questioni di responsabilità, aspettative e iniziative sul posto 
di lavoro.  

• Come ti sei sentito durante l'intero processo?   

• Quanto è importante l'ambiente di lavoro per essere responsabili o 
per regolare le vostre aspettative o per prendere iniziative?   

2  15 minuti  

Etica del lavoro  
  

[Brainstorming]  
  

Ogni ambiente di lavoro ha regole, norme e procedure diverse. La cultura e 
l'etica all'interno di un luogo di lavoro influenzano in modo diverso 
l'interazione tra i dipendenti e le loro capacità personali; influisce anche sulle 
loro prestazioni, sul loro atteggiamento e sulla loro efficienza.   
L'etica del posto di lavoro non è la stessa dell'etica del lavoro. L'etica del lavoro 
che hai è il tuo standard personale per come fai il tuo lavoro. Si tratta di quanto 
sei orientato ai dettagli, che tipo di qualità sei intenzionato a fornire per ogni 
progetto che fai, se sei puntuale, come tratti i tuoi colleghi, se prendi la 
responsabilità per quello che fai e molto altro ancora. Si riferisce al codice 
morale interno di un dipendente. L'etica del posto di lavoro può andare in due 
modi. Uno è il modo in cui il dipendente si governa da solo all'interno del posto 
di lavoro, ma l'altro è l'etica in gioco nella cultura aziendale e come l'azienda 
si comporta sia all'interno dell'azienda che anche nel mondo più grande. 
Ognuno di questi può influenzare il morale, le prestazioni, la fedeltà, il 
turnover del lavoro e anche l'etica del lavoro dei dipendenti.  
Ad esempio:  

• Riesci a immaginare come un dipendente si comporta lavorando in 
un hotel come receptionist?  

• Riesci a immaginare come un dipendente si comporta lavorando 
come un auto-pilota / corriere di un grande supermercato?  

Il facilitatore chiede ai partecipanti di fare brainstorming e di trovare esempi 
reali in cui riconoscono le differenze etiche negli ambienti di lavoro. Possono 
usare le proprie esperienze.   

• Successivamente, il facilitatore introduce ai partecipanti i seguenti 
fattori e li mette in relazione con i loro esempi:  

• Quali dei seguenti elementi sono importanti in un ambiente di 
lavoro?   

• Lingua  

• Comunicazione  

• Ruoli  

• Relazioni  
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• Pratiche  

• Comportamenti previsti  

• Valori  

• Pensieri  

• Forme di interazione  

• Rituali  

3  30 min  

  
[Fogli A4, penne, 

Appunti]  
  

Il facilitatore, avendo introdotto nell'attività precedente che ogni ambiente di 
lavoro è diverso, cerca di spiegare ai partecipanti che, essendo attenti nella 
loro routine quotidiana sul lavoro, possono scoprire molto sulla cultura del 
posto di lavoro. Ad esempio, potrebbero prestare attenzione a chi è già lì 
quando entrano nell'edificio e chi è ancora lì quando se ne vanno. In questo 
modo, possono scoprire le abitudini di lavoro delle persone e con chi possono 
parlare in quali momenti.  

• Quindi, i partecipanti stanno facendo 4 sotto-gruppi, per i prossimi 
10 minuti e stanno rispondendo alle seguenti domande:   

• Cosa dicono le persone agli altri quando entrano sul posto di lavoro 
per la prima volta questo giorno/quando se ne vanno?  

• Come si avvicinano le persone all'altro se hanno bisogno di 
interrompere il lavoro dell'altro?  

• Come chiedono aiuto alle persone quando vogliono imparare 
qualcosa di nuovo?  

• Quanto si avvicinano le persone l'una all'altra mentre parlano?  

• In che modo le persone si avvicinano a una persona di rango 
superiore?  

• In che modo le persone si avvicinano se hanno bisogno di aiuto/se 
chiedono un favore?  

• In che modo le persone segnalano l'attenzione attraverso il proprio 
linguaggio del corpo?  

Quando finiscono, ogni squadra ha 5 minuti per presentare le proprie risposte 
e il facilitatore sta tenendo note negli appunti.  
Alla fine il facilitatore riassume le loro risposte!  

4  15 min  Riflessione  

Seduto in cerchio, il facilitatore chiede ai partecipanti di rimanere in silenzio 
per i prossimi 3 minuti e di riflettere su tutti questi che hanno fatto oggi.   
Dopo i 3 minuti, il facilitatore dice:   

• "Chi vorrebbe parlare?"   
Il facilitatore cerca di mettere in relazione i propri pensieri e di 
riflettere sull'ambiente di lavoro, l’etica del lavoro, gli atteggiamenti 
professionali e le caratteristiche.  
Cosa potresti fare per autoregolarti meglio in questo o nel prossimo ambiente 
di lavoro?   
Quanto sono importanti le aspettative e l'interazione nell'ambiente di 
lavoro?   

• Cosa manterrai dai nostri esercizi oggi?   

  

Istruzioni per i 
formatori  

Si consiglia di svolgere l’attività descritta in questo caso studio in un gruppo di persone che già si 
sono incontrate. 
 
Il facilitatore deve essere ben preparato per svolgere questi esercizi e per creare un’atmosfera 
sicura e accogliente per i partecipanti fin dall’inizio. Inoltre, egli deve essere consapevole circa i 
termini “aspettative” e “prendere l’iniziativa” in un ambiente di lavoro nuovo. Le aspettative 
personali non sempre combaciano con le aspettative che si possono avere in quanto lavoratore 
in un nuovo luogo di lavoro. Lo stesso vale per le azioni che una persona intraprende – oppure 
no – in un nuovo ambiente di lavoro. La differenza sta nel fatto che ogni struttura o ambiente 
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lavorativo possiede la propria cultura, richiede cose specifiche al lavoratore e permette più o 
meno iniziative all’interno del lavoro quotidiano in base al ruolo di ogni singolo lavoratore. 
 
Un buon consiglio per i nuovi dipendenti è quello di prendere 10 minuti ogni giorno per fare una 
mini ricerca sulla cultura del posto di lavoro e l'ambiente di lavoro. Ad esempio, per trovare punti 
diversi dove possono osservare gli altri e prestare attenzione su come interagiscono. Basta, 
assicurarsi di osservare discretamente, in modo che le persone non si sentono sotto 
osservazione.   

Scenario alternativo    

 
 
 
 
 
 
Caso studio 2- Competenze di calcolo  

Titolo attività 
Competenze di calcolo  

Categoria soft skill 
Competenze personali di base  

Competenze 
Competenze di calcolo  

Obiettivi 
• Accrescere l’autostima.  

• Sviluppare un atteggiamento più positivo verso gli strumenti digitali.  
  

Materiali 
Stampa del quiz, fogli A4, penne, copie del puzzle, timer  

Durata 
1 ora e 10 minuti  

Breve descrizione 

Molte professioni richiedono almeno un livello base di comprensione rispetto a calcolo 
e matematica. La capacità di calcolo può aiutare a migliorare la fiducia nella matematica 
per la vita, l’apprendimento e il lavoro. Avere confidenza con i numeri può anche 
aiutare l’apprendimento di nuove capacità digitali. Questo caso studio di incentra sul 
miglioramento della consapevolezza di quali capacità di calcolo si possiedono e di quali 
si necessita. Il calcolo può essere diviso in tre livelli:  
• Calcolo di base: avere una conoscenza base di numeri, misure e strutture, delle 
operazioni di base, di presentazioni matematiche di base e delle abilità di usare aiuti 
appropriati che permettano ulteriori sviluppi.  

• Calcolo funzionale: L’abilità di applicare principi e processi matematici di base nei 
contesti quotidiani, a casa, a scuola e al lavoro (come richiesto per operazioni bancarie, 
pagamenti, lettura di orari, etc.).  

• Calcolo multiplo: L’abilità e volontà di usare modalità di pensiero matematico 
(logico e spaziale) e presentazione (formule, modelli, grafici) che permettono ad una 
persona di funzionare pienamente in una società moderna.  

  

Tecniche  

1  15 minuti  Discussione  

2  25 minuti  Attraversamento del ponte  
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3  15 minuti  Nove punti  

4  15 minuti  Stima del tempo - Riflessione  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  15 min  Discussione  

Il facilitatore apre una discussione spiegando che avere una miglior 
capacità di calcolo può avere un effetto positivo nella nostra vita 
personale ma anche sul posto di lavoro.   

• Per esempio, non tutti eseguiamo allo stesso modo le 
seguenti attività:   

• Contare le quantità per cliente;  

• L’uso di percentuali e sottrazioni nel momento di offrire 
uno sconto;  

• Usare la divisione quando si calcolano i costi pro-capite;  

• Misurare un’area o una stanza;  

• Calcolare il consumo di carburante;  

• Comprendere le tabelle nei report e interpretare i grafici.  
Essere consapevoli delle nostre capacità di calcolo può aiutarci a 
raggiungere una migliore comprensione dell’ambiente di lavoro 
intorno a noi, regolare meglio le nostre emozioni (quindi ridurre lo 
stress), e gestire meglio la nostra vita quotidiana.   
  
Quindi il formatore pone la seguente domanda, da cui si genera una 
discussione:  

• Avete da riportare un’esperienza in cui avere una migliore 
capacità di calcolo avrebbe potuto aiutarvi a fare meglio 
qualcosa (in un ambiente di lavoro / di vita quotidiana)?  

2  25 minuti  

Attraversamento del 
ponte  

  
[Carta stampata con il 
quiz, fogli A4, penne]  

  

I partecipanti sono divisi in gruppi di 4 e il facilitatore pone loro il 
seguente quiz:   
“Quattro persone arrivano ad un fiume di notte. C’è uno stretto 
ponte, ma può reggere solo due persone per volta. Hanno una torcia 
e, poiché è notte, la torcia va usata mentre si attraversa il ponte.   

• La persona A può attraversare il ponte in 1 minuto,   

• B in 2 minuti,   

• C in 5 minuti e,   

• D in 8 minuti.   
  
Quando due persone attraversano il ponte insieme, devono 
muoversi al ritmo della persona più lenta.   
  
La domanda è, possono tutte le quattro persone attraversare il 
fiume in 15 minuti, o più o meno?”  
Il facilitatore dà un massimo di 15 minuti per trovare la soluzione. 
In aggiunta, incoraggia e supporta I gruppi durante l’intero 
processo.   
  
Alla fine il facilitatore dà le due possibili risposte:  
  
Soluzione A  
  
Il costo di riportare la torcia alle persone che aspettano di 
attraversare è una spesa inevitabile che dovrebbe essere 
minimizzata. Questa strategia fa sì che A sia il portatore della torcia 
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(tempo totale 17 minuti).  
  
Soluzione B  
  
Forzare le persone più lente ad attraversare insieme spreca tempo 
che può essere risparmiato se le due attraversano insieme (tempo 
totale 15 minuti).   
  
Alla fine il facilitatore invita il Gruppo a riflettere sull’esercizio:   

• Cos’avete realizzato con questo esercizio?   

• Come può stata utile la capacità di calcolo nella nostra vita 
quotidiana e/o nell’ambiente di lavoro?  

3  15 minuti  

Nove punti  
Presentazione dello 

strumento   
Allegato 36  

[Brainstorming, Copie 
stampate del puzzle, 

Penne]  

Il facilitatore invita i partecipanti ad un brainstorming su condizioni 
o possibili scenari su come la capacità di calcolo può incidere sulle 
loro azioni o sul modo di pensare (nel loro nuovo lavoro o nella vita 
quotidiana).   
Possibili esempi:   

• Pensare in modo logico   

• Pensare “out of the box”  

• Fare stime  

• Sviluppare le capacità digitali  

• Osservare sequenze e schemi  
  
A questo punto il facilitatore condivide con i partecipanti le copie 
del puzzle “Nove punti” (Allegato 1).   

• Si tratta di un esercizio individuale per cui si hanno a 
disposizione 5 minuti.   

• Quando si finisce, il facilitatore fornisce la soluzione. 
Maggiori informazioni riguardo alla soluzione si possono 
trovare qui:  

  
http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html  
Dopo aver dato la soluzione, il facilitatore deve discutere 
l’esperienza dell’esercizio con i partecipanti e collegare i risultati con 
l’apprendimento voluto.  

4  15 min  
Stima del tempo - 

Riflessione  
[Timer]  

La stima del tempo è un’altra capacità personale cruciale.   
• Il facilitatore invita i partecipanti ad alzarsi davanti alle 
proprie sedie. Il compito è di contare 60 secondi, in silenzio, e 
quando si finisce di sedersi sulle proprie sedie.   

• Per questo esercizio è importante che ciascuno rimanga in 
silenzio. Il facilitatore deve usare un timer e contare 60 secondi, 
e i partecipanti devono iniziare nello stesso momento, al 
segnale del facilitatore.   

• Normalmente, pochissimi partecipanti si siedono al 
momento giusto!   
  
Al termine dell’esercizio il facilitatore può chiedere al gruppo:   
• Come avete sperimentato l’esercizio?   

• Che cosa manterrete dell’esperienza?   

• Come vi sentite riguardo alla vostra capacità numerica?   

• La capacità come migliorerebbe il vostro lavoro?   

• Sul posto di lavoro avete opportunità di migliorare le 
vostre capacità di calcolo?  

http://www.brainstorming.co.uk/puzzles/ninedotsnj.html
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Istruzioni per i formatori  

• In questo caso studio è importante che il facilitatore rifletta sulle esperienze in 
modo partecipativo, al fine di aiutare i membri del gruppo a realizzare i benefici dei 
numeri nei differenti aspetti della loro vita.   

• A seconda della dinamica di gruppo, il facilitatore deve supportare attivamente i 
partecipanti nelle loro attività. Si propone di non dare direttamente le risposte ma di 
incoraggiarne la ricerca, di chiedere, di discutere, di problematizzare in modo positivo.  

  
Scenario alternativo  

• Per il primo esercizio, il facilitatore dovrebbe essere preparato a condividere la 
propria esperienza personale di effetto positivo delle capacità numeriche nella vita. È 
altamente raccomandato, specialmente se il gruppo è nuovo o la partecipazione attiva 
è scarsa.   

• A seconda dei partecipanti, i facilitatori possono aggiungere esercizi come il 
sudoku e brevi testi logico-matematici.  

  

  
 
 
 

Caso studio 3- Competenze digitali  

Titolo attività 
Carte  

Categoria soft skill 
Competenze digitali  

Competenze 
Informazione e alfabetizzazione digitale, comunicazione e collaborazione, creazione di 
contenuti digitali, sicurezza, problem solving  

Obiettivi 
• Sviluppare ulteriori ricerche - curiosità - verso la tecnologia digitale  

• Migliorare il proprio set di competenze  

• Auto valutare le proprie competenze digitali chiave  

Materiali 
"Carte sulle competenze digitali", carta A4, Penne  

Durata 
1 ora e 30 minuti  

Breve descrizione 

In questo caso studio, i partecipanti sono incoraggiati a familiarizzare con gli usi delle tecnologie 
digitali nell’ambiente di lavoro e a valutare le proprie competenze digitali. Inoltre, gli esercizi 
sono focalizzati sulla consapevolezza di quali capacità di alfabetizzazione digitale possano 
essere migliorate e quali set di competenze si possiede.  

Tecniche  

1  20 minuti  Coppie  

2  60 minuti  Carte  

3  20 minuti  Riflessione  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  20 min  
Coppie  

  
[Discussione]  

In quasi ogni lavoro oggi, l’operato delle persone è collegato a computer, 
programmi, e database. Quando conosciamo come usare questi strumenti 
digitali in modo efficace, il nostro lavoro ne può beneficiare grandemente.  
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Per essere alfabetizzati digitalmente è necessario essere capaci 
di navigare, valutare, comunicare e creare. Inoltre, l’Unione Europea 
(DIGCOMP 2.0) afferma che essere competenti digitalmente significa usare 
tecnologie digitali in modo consapevole e sicuro per vari scopi, quali il 
lavoro, trovare un impiego, l’apprendimento, gli acquisti online, la ricerca 
di informazioni in merito alla salute, l’informazione, l’inclusione e la 
partecipazione in società, l’intrattenimento, etc. Ma per fare una qualsiasi 
di queste cose necessitiamo competenze digitali.   
il facilitatore invita i membri del gruppo a creare delle coppie e discutere 
per 10 minuti sulla seguente domanda:  
“Cosa ne pensi dell’alfabetizzazione digitale e della sua importanza?”   
Quindi, ci si siede tutti insieme e si condividono le idee con l’intero gruppo.  

2  60 min  

  
[Schede 

competenze 
digitali, carta A4, 

Penne]   

Il facilitatore informa il gruppo sulle seguenti capacità digitali:   
1. Informazione e alfabetizzazione digitale  
2. Comunicazione e collaborazione  
3. Creazione di contenuti digitali  
4. Sicurezza  
5. Problem solving  

  

  
Il facilitatore invita i partecipanti a riflettere sulle proprie competenze 
digitali leggendo le “carte sulle competenze”.   

• Come prima cosa, i partecipanti sono divisi in 5 gruppi e ogni 
gruppo prende 1 Card e discute le competenze che sono scritte sulla 
carta.   

• Ogni 5 minuti scambiano le carte (cosicché in 25 minuti tutti i 
gruppi hanno visto le 5 carte).   

• Ai partecipanti viene quindi richiesto di scegliere tre 
competenze che pensano siano utili per loro e scriverle.   

• Quindi, individualmente, i partecipanti proveranno a darsi un 
voto tra 1 (minimo) to 10 (massimo) per ogni competenza scelta.   
  
Capacità 1: _____________________Punteggio: _____   
  
Capacità 2: _____________________Punteggio: _____   
  
Capacità 3: _____________________Punteggio: _____  

Infine il facilitatore chiede ai partecipanti:   
• Ti sei dato un punteggio di 7 o più in una delle tre capacità? Se 
sì, come hai acquisito questa capacità, e può essere utile per il tuo 
nuovo lavoro?   

• Ti sei dato un punteggio di 6 o meno per una delle capacità? Se 
sì, come pensi che potresti sviluppare questa capacità? Il tuo posto 
di lavoro offre possibilità di formazione?  

3  20 min  Riflessione  

Il facilitatore chiede ai partecipanti di riflettere sulla loro capacità digitale 
e di considerare come sviluppare ulteriormente la propria alfabetizzazione 
digitale con le seguenti domande:   

• Come hai acquisito le capacità digitale che hai già?   

• Come potresti utilizzarle nel tuo nuovo lavoro?  
  
In seguito vanno individuate le capacità che si vogliono sviluppare 
ulteriormente:  

• Questa nuova capacità digitale come potrebbe beneficiare il tuo 
lavoro?   
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• Come e dove puoi trovare supporto per imparare questa 
capacità?  

• Hai l’opportunità di imparare questa capacità sul tuo posto di 
lavoro?  

Istruzioni per i formatori  

1. Le ditte che operano con un software particolare spesso forniscono agli impiegati 
con corsi per impararne l’uso. Avvisate i partecipanti di dimostrare il proprio interesse ed 
impegno e chiedete ai loro superiori se possono prendervi parte.  
2. Ricordate che durante il processo di sviluppo dell’alfabetizzazione digitale dovete 
incoraggiare i partecipanti a lavorare in modo creativo, collaborativo e critico. Questo 
significa che serve varietà rispetto al set di compiti per essere sicuri che questi 
progrediscano in modo appropriato.   
3. In caso che il facilitatore abbia bisogno di incrementare la propria conoscenza sulle 
competenze digitali può trovare più informazioni al seguente link:  

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digitale-competence-framework   
  
Per informazioni più aggiornate sulle competenze digitali, il facilitatore è incoraggiato a visitare 
il seguente link:  
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-
digcomp2.1pdf_(online).pdf  

  

  
Scenario alternativo  

1. Questo caso studio può essere utilizzato in un posto di lavoro per i nuovi impiegati, 
sia per differenti posizioni di lavoro che per posizioni specifiche o simili. In caso che le 
posizioni di lavoro siano simili, il facilitatore è incoraggiato a focalizzarsi su queste e 
riformulare di conseguenza le proprie domande.   
Inoltre, qui sono elencate alcune domande extra che il facilitatore può usare:  
  
• Come descrivereste una persona alfabetizzata digitalmente?  

• Quali capacità digitali potete usare per migliorare la vostra vita?   

• Quali capacità digitali sono utili per il vostro nuovo lavoro?  

• Come potreste migliorare le capacità digitali che vi piacerebbe sviluppare 
ulteriormente?  
   
2. Un altro scenario alternativo suggerito è che la seconda attività “Carte” può essere 
sviluppato con l’uso di PC / laptop o smartphone.   

o Il facilitatore può mandare le carte tramite dispositivo digitale ai 
partecipanti (email).  
o I partecipanti, individualmente, possono spedire al facilitatore the 
competenze valutate.  

  

Presentazione degli strumenti   Allegato 37  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://ec.europa.eu/jrc/en/digcomp/digital-competence-framework
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
https://publications.jrc.ec.europa.eu/repository/bitstream/JRC106281/web-digcomp2.1pdf_(online).pdf
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Caso studio 4- Gestione del tempo  

Titolo attività 
GESTISCI IL TUO TEMPO  

Categoria soft skill 
GESTIONE DEL TEMPO  

Competenze 
ORGANIZZAZIONE, PIANIFICAZIONE, DEFINIZIONE DELLE PRIORITÀ DELLE ATTIVITÀ  
  

Obiettivi 

• Consapevolezza della capacità di gestione del proprio tempo.   

• Fattori che hanno impatto sulla nostra gestione del tempo come sfruttarli a nostro 
vantaggio.  

• Empowerment e responsabilità personale.  

• Gestione dei ladri di tempo e altre strategie per una migliore pianificazione e 
organizzazione.  

Materiali 
Lavagna, carta, penne, sedie e tavoli. Copie del due allegati, una per ogni partecipante.  

Durata 90 minuti  

Breve descrizione 

Si farà in modo che i partecipanti / impiegati riflettano sulla propria capacità di gestione e 
pianificazione e li si aiuterà a definire come dare priorità ai propri compiti ed evitare le 
distrazioni. Si utilizzerà l’Entrecomp Framework per fornire esempi di differenti livelli di 
competenza nella pianificazione e organizzazione.  

Tecniche  

1  30 minuti  INTRODUZIONE - ENTRECOMP  

2  45 minuti  ESERCIZIO DEL GRUPPO DI PIANIFICAZIONE DEL PROGETTO  

3  15 minuti  LADRI DI TEMPO E RIFLESSIONI FINALI  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  30 min  Introduzione  
  

Senza dire ai partecipanti quali competenze/capacità saranno 
utilizzate, viene fornito un blind test (Allegato 1) per verificare il loro 
livello di competenze.  
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[Lavagna, carta, penne, 
sedie e tavoli.  
ALLEGATO 1]  

In seguito, il facilitatore spiega come saranno valutate le capacità.   
  
Il sistema di punteggio è il seguente:  

• 24 o meno: bassa capacità di organizzazione e 
pianificazione   

• 24-36: capacità media  

• 36 – 48: alta qualificazione  
  
Viene fornita anche qualche definizione di cosa si intende per capacità 
di pianificazione:  

• La pianificazione può essere definita anche come pensiero 
di processo con un’esecuzione metodica e strutturata, mirata ad 
ottenere un certo obiettivo.  

• Pianificazione è un processo per cui le persone stabiliscono 
una serie di passi e parametri da seguire prima dell’inizio di un 
progetto, per ottenere i migliori risultati possibili.   

• Va realizzata in modo metodico, strutturato e organizzato 
con differenti attività complementari e passi da seguire, 
impostazione delle date di consegna e distribuzione secondo il 
tempo di completamento.  

2  45 min  

PIANIFICARE IL 
PROGETTO  

[Scheda, carta, penne, 

sedie e tavoli]  
  

Il gruppo è diviso in squadre di tre (anche solo una, a seconda del 
numero dei partecipanti). A ogni gruppo è assegnato un compito, un 
progetto da pianificare e organizzare in 30 minuti. Questi compiti 
devono essere adattati al campo di lavoro per cui i partecipanti sono 
formati.  
  
Caso  
Ospitalità: Entro una settimana, sarà realizzato un grande evento per 
250 persone. Si tratta della celebrazione dell’anniversario di 
un’impresa.   
  
Trasporto: C’è stata una grande tormenta di neve ed è necessario 
assicurare che i camion di sale siano inviati ad ogni provincia del paese 
entro 24h. A disposizione c’è solo 1 terzo del sale necessario e la 
maggior parte delle strade sono chiuse a causa della neve. Stabilite un 
piano d’azione.   
  
I partecipanti hanno 30 minuti per sviluppare e presentare un piano 
d’azione. Fornite loro i seguenti suggerimenti:  

• Visualizzare la destinazione  

• Visualizzare il percorso:  
  

• Compiti da eseguire  

• Difficoltà che sorgeranno  

• Come si andranno ad affrontare, e che risorse sono a 
disposizione per farlo.   

• Quali passi vanno compiuti e quando.  
  
Ogni gruppo avrà tempo per presentare il progetto a cui ha lavorato e 
per riflettere su:   

• Il loro processo,   

• la pianificazione realizzata,   

• come si stati distribuiti i compiti.  



  

 

 93 

3  15 minuti  

“LADRI DEL TEMPO” 
E PENSIERI FINALI  

  
[Lavagna, 

carta, penne, sedie e 
tavoli.  

ALLEGATO 2]  

Si richiede ai partecipanti di pensare a qualcosa che hanno sempre 
volute fare e non hanno fatto (andare in palestra, imparare un nuovo 
linguaggio ecc.) Quindi, gli si chiede di dire perché non lo stanno 
facendo. Spesso le persone riferiscono uno dei punti seguenti:  

• Mancanza di soldi   

• Mancanza di tempo  
  
Come è possibile che ci manchi il tempo di fare ciò che ci piace?  
  
Vengono introdotti i principali “ladri del tempo”:  

• Il controllo costante dei social network  

• Fumare  

• Aprire il frigo  

• Interruzioni  

• Discussioni  
Si introduce lo strumento per monitorare le interruzioni e verificare 
l’impatto che ha sull’attività personale. (ALLEGATO 2)  
 
Si spiega la logica dietro la griglia (come spesso le interruzioni ad alto 
impatto sulla nostra attività sono effettivamente pericolose e 
vadano stoppate) e si invita tutti a riempire la griglia vuota con le 
proprie distrazioni.   
Si invitano i partecipanti a condividere I propri pensieri dopo averla 
compilata.  

  

Istruzioni per i formatori  

È importante far pensare i partecipanti a situazioni che possono aver sperimentato di 
recente riguardo a gestione e organizzazione.  
Rafforzando il messaggio di come la pianificazione sia un elemento chiave, dobbiamo sapere 
dove si sta andando, definire il percorso, tracciarlo per controllare se si sta seguendo, e 
prendere misure per prevenire le interruzioni.  

Scenario alternativo  

Idealmente, le capacità e tecniche usate in questo caso studio vanno condivise con i formatori 
tecnici affinché diano un compito specifico per il lavoro dei partecipanti, per poterle mettere in 
pratica e non vedere le soft skills come separate dalla propria attività lavorativa.  

  

Presentazione dello strumento  Allegato 38 e allegato 39  
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Caso studio 5- Problem Solving  

Titolo attività 
5 PERCHÉ  

Categoria soft skill 
COMPETENZE ANALITICHE  

Competenze 
RISOLUZIONE DEI PROBLEMI  

Obiettivi 

• L’importanza di condurre un’analisi delle cause dei problemi.  

• Fiducia in sè stessi basata sulla responsabilità personale e sul processo decisionale.  

• I partecipanti apprenderanno una strategia per analizzare i problemi in una forma 
più ampia ed efficiente.  

Materiali 
Lavagna, carta, penne, sedie e tavoli. Dialoghi specifici sul gioco di ruolo.  

Durata 
1 ora e 30 minuti  

Breve descrizione 

Questo esercizio permette ai lavoratori di guadagnare una maggiore consapevolezza dei 
problemi che devono risolvere. Promuove la consapevolezza e responsabilità individuale e 
collettiva dato che scuse e attribuzione dei problemi a cause esterne sono normalmente 
eliminate alla seconda o terza domanda.  
   
L’idea è che quando si ha a che fare con una sfida lavorativa, possiamo identificare le radici e 
vere cause del problema, identificando più precisamente di cosa abbiamo bisogno per 
risolverlo e essere in grado di prendere delle decisioni di conseguenza.  

Tecniche  

1  15 minuti  PROBLEM STORMING – CONDIVISIONE DELL'ESPERIENZA   

2  60 minuti  5 PERCHE'  

3  15 minuti  RIFLESSIONI DI GRUPPO / APPROFONDIMENTI  
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  Ore  Struttura  Descrizione  

1  15 minuti  Question storming  

Si richiede ai partecipanti di raccontare un problema recente o 
una precedente esperienza di lavoro. Non dev’essere un grosso 
problema; è meglio cominciare con questioni semplici.  
Possiamo fornire loro alcune idee quali:  

1. Una conversazione che non osano fare con un 
superiore  
2. Un contatto con un partner  
3. L’incapacità di risolvere una richiesta in tempo o con la 
qualità richiesta  

  
Cominceremo a sceglierne uno e lo approfondiremo tramite il 
filtro dei 5 perché fino a che giungiamo alla radice del problema.  
  

2  60 minuti  

5 PERCHE'  
  

[Scheda, carta, penne, 
sedie e tavoli]  

  

Quando affrontiamo un problema, è importante essere analitici e 
cercare di andare alle sue radici. Se si resta in superficie, vedremo 
solo una parte del problema, e normalmente non è la parte che ci 
permette di progettare soluzioni efficaci.   
Si seleziona un problema tra le precedenti attività e se ne elabora 
la spiegazione:  
ESEMPIO:  
  
PERCHÉ 1: Perché la realizzazione del progetto è stata rimandata?  
Risposta 1: Poiché abbiamo dovuto apportare più cambiamenti del 
previsto.   
  
PERCHÉ 2: Perché abbiamo dovuto apportare più cambiamenti del 
previsto?  
Risposta 2: Poiché alcuni attori non sono stati chiari riguardo alla 
loro partecipazione al progetto.   
  
PERCHÉ 3: Perché non sono stati chiari riguardo alla loro 
partecipazione al progetto?  
Risposta 3: Poiché non abbiamo avuto una buona riunione di avvio 
del progetto.   
  
PERCHÉ 4: Perché non abbiamo un chiaro protocollo d’azione?  
Risposta 4: Poiché fino ad ora non è stato necessario e abbiamo 
agito in modo intuitivo.  
  
PERCHÉ 5: Perché non è stato necessario fino ad ora?  
Risposta 5: In realtà era necessario. Non abbiamo solo avuto il 
tempo di farlo e ciò ha causato ritardi e comunicazioni errate.  
  
Qui ci fermiamo per riflettere.  
Perciò... il problema è il ritardo (siamo già in ritardo, non possiamo 
farci nulla) o la mancanza di un chiaro protocollo d’azione?  
I ritardi attuali non possono essere risolti, ma possiamo prevenire 
quelli futuri iniziando a lavorare insieme su un chiaro protocollo 
d’azione.  
Siamo andati da: "Il problema è che il partner X è stato in ritardo", 
a "Dobbiamo iniziare a lavorare insieme".  
A questo punto, possiamo proporre una sessione di brainstorming 
in cui il resto dei partecipanti / impiegati aiuta a proporre 
soluzioni:  
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Es: "Scriverei ai partner per comunicare le mie impressioni e 
chiedere loro di lavorare insieme al protocollo"  
"Elaborerei una bozza di protocollo per i partner e proporrei una 
riunione per incontrarsi.”  
In seguito, affinché ciascuno possa sperimentarlo, i partecipanti 
saranno organizzati in coppie o gruppi di 3 perché, a turno, 
espongano il proprio problema e gli altri lo aiutino a rispondere ai 
5 perché.  
  

3   15 minuti  

RIFLESSIONI DI GRUPPO 
/ APPROFONDIMENTI  

  
[Scheda, carta, penne, 

sedie e tavoli]   

Di fronte a un problema, tendiamo a valutarlo dalla prospettiva 
attuale, con le emozioni che proviamo al momento (di solito 
intense) e senza pensare all'origine.   
Identificare le reali cause di un problema spesso ci permette di 
prendere decisioni con maggiore consapevolezza e possibilità di 
risolvere la situazione attuale o prevenire il suo ripetersi in futuro.  
Questo è un esercizio semplice da fare in qualsiasi situazione di 
conflitto e ci esercita a un modo di pensare più analitico e 
costruttivo.  
Lasciamo a disposizione il tempo per approfondire l’attività e 
incoraggiare i partecipanti a utilizzare la tecnica nei giorni seguenti 
per analizzare ulteriormente l’esperienza nella sessione 
seguente.  

Istruzioni per i formatori  

Quest’attività è semplice, ma è importante per:  
• Incoraggiare i partecipanti a pensare a problemi reali, non inventati, in modo da 
rendere l’esperienza più realistica.  

• Porre enfasi durante le riflessioni finali sull’importanza di empowerment e 
responsabilità per il problem solving.  

Scenario alternativo  

In questo caso, si chiede ai partecipanti di proporre problemi relativi alla formazione 
professionale; dovremmo chiedere ai datori di lavoro riguardo alle sfide più comuni e basare 
i nostri problemi su questo scenario.   
Esempio: Assistenza al cliente - risolvere un reclamo.  
Dato che si tratta di situazioni “semi-fittizie” che richiedono un gioco di ruolo, i formatori 
dovrebbero sviluppare la situazione specifica e il background per aiutare i partecipanti / 
lavoratori nella loro performance.  
“È il tuo primo giorno di lavoro e una cliente con molte richieste si sta lamentando riguardo 
ad un prodotto che ha comprato alcune settimane prima e che è in cattive condizioni." 
Sviluppa un copione della vostra conversazione, quindi identifica il problema e rispondi ai 5 
perché.  
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Caso studio 6 - Gestione dello Stress   

Titolo attività 
Stress correlato al lavoro nel campo agricolo  

Categoria soft skill 
Gestione dello stress  

Competenze 
  

Obiettivi 
• Agire in modo proattivo  

• Autoregolare le emozioni  

• Gestire lo stress  

Materiali 
Carta A4, penne, post-it, lavagna  

Durata 
1 ora e 30 minuti  

Breve descrizione 

Questo caso studio fa riferimento alla formazione agricola e si focalizza sui fattori che 
generano stress in un ambiente lavorativo. Usando l'esempio del campo agricolo, i 
partecipanti svilupperanno familiarità con fattori importanti che possono generare stress tra 
gli impiegati e tecniche di gestione dello stress.   
  

Tecniche  

1  20 minuti  Brainstorming  

2  20 minuti  Abbinamento / raccolta di post it  

3  30 minuti  Lavoro di squadra  

4  20 minuti  Ritorno finale e conclusioni: plenaria  

  Ore  Struttura  Descrizione  
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1  20 minuti  

Tutti insieme  
  

[Post-it, penne, 
cartellone]  

L’Agenzia Europea per la Sicurezza e Salute sul Lavoro definisce che: 
“lo stress viene sperimentato quando le richieste dall’ambiente di 
lavoro eccedono la capacità individuale di gestirle”.   
Il facilitatore introduce al gruppo l’argomento succitato informando 
i partecipanti di cosa significhi lo stress legato al lavoro e quali siano 
le sue diverse tipologie.  
“Quali sono le principali fonti e cause di stress legato al lavoro in 
agricoltura?”  
Dopo una panoramica del significato di stress sul posto di lavoro e 
sulla sua gestione, il facilitatore invita i partecipanti 
ad brainstorming riguardo alla gestione dello stress in campo 
agricolo, distinguendo i ruoli ed i doveri di un lavoratore e di un 
imprenditore agricolo.   
I partecipanti devono associare parole e concetti rispetto alle due 
categorie proposte. Per quest’attività saranno usati dei post-it.  
Il facilitatore fornisce e suggerisce parole chiave per 
agevolare l’attività:  
  
Alcune parole chiave che possono essere usate per facilitare 
il processo di brainstorming:  

  
• Stress termico  

• difficoltà linguistiche (lavoratori stagionali da altri paesi)  

• stress fisico  

• discontinuità dell’orario di lavoro   

• impossibilità di prevedere il tempo atmosferico   

• gestione d’impresa  

• uso di fertilizzanti chimici   

• uso  di OGM  

2  20 min  
Abbinamento  

  
[Post-it, penne]  

Leggere e commentare i post-it con l’intero gruppo.   
1. Il facilitatore spiega gli effetti di una situazione 
stressante e le conseguenze fisiche e mentali.   
2. Inoltre, il facilitatore spiega come la capacità di gestione 
dello stress può non solo aiutare il lavoratore ma anche 
migliorare la qualità del lavoro e la relazione tra colleghi e 
con il datore di lavoro.  

  
La condizione, che può essere accompagnata da disturbi o 
disfunzioni di natura fisica, psicologica o sociale, è una 
conseguenza del fatto che alcuni individui non si sentono in grado 
di rispondere alle richieste o aspettative.  
  
Esempio:   
  
Eccessivo carico di lavoro, poco tempo per le pause, scarsa 
alimentazione, scarso riposo notturno, ricaduta di problemi a 
lungo termine sulla psiche.   
  
Durante questo intervallo di restituzione, si porrà l’accento sui 
rischi legati alla differenza di genere, età e origine da paesi 
differenti: quest’ultima “va considerata una fonte potenziale di 
rischio e stress emotivo”.   
Per facilitare la comprensione dello stress prodotto dal lavoro 
agricolo, il facilitatore leggerà le testimonianze di contadini sul 
loro lavoro quotidiano.  
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3  30 minuti  

Lavoro di gruppo  
  
[Fogli di 
carta/ tabelloni]   

I partecipanti formano dei sotto-gruppi di 4 persone e cercano di 
identificare strategie per la "prevenzione dei rischi di stress" e la 
"gestione dello stress", affrontando i seguenti fattori: il 
facilitatore darà a ogni gruppo una situazione particolare che 
può causare stress e inviterà i partecipanti a pensare ai sintomi 
dello stress e una soluzione per prevenirlo:  

• condizioni meteorologiche estreme: "nel sud Italia, 
durante la raccolta dei pomodori, i lavoratori devono 
lavorare con una temperatura di circa 36 gradi". "Durante i 
mesi invernali è necessario preparare la terra per ospitare la 
semina primaverile. Durante questo periodo si lavora a 
temperature vicine allo zero". Come si fa a gestire lo stress 
fisico?  

• orari di lavoro imprevedibili: "Durante la stagione del 
raccolto, l'orario di lavoro può aumentare in modo 
significativo".  

• Molto spesso interveniamo sul lavoro precedente svolto 
da altre persone, con le quali non abbiamo relazioni.  

• Se sei un imprenditore agricolo devi rispettare una serie 
di regolamenti europei che possono compromettere la tua 
situazione economica (uso di fertilizzanti speciali, uso di 
pesticidi molto costosi, alcuni di questi prodotti che devono 
essere utilizzati per legge sono molto costosi).  

Il facilitatore ha un ruolo di supporto durante l'intero processo e 
cerca di ricordare i punti cruciali emersi negli esercizi precedenti.   
  

4  20 minuti  
Plenaria   
  
[cartelloni]  

Ogni gruppo identifica un portavoce che condividerà le idee emerse 
in plenaria. Il facilitatore raccoglie le idee emerse in un unico 
documento, evidenziando le buone pratiche.  
La sessione plenaria sarà completata dalle conclusioni dell'attività: il 
facilitatore darà anche alcuni consigli sviluppati dalla Kansas State 
University, in una ricerca 2018 sulla SLC in agricoltura e scriverà la 
frase sulla lavagna:  
"La risorsa più importante di qualsiasi attività agricola è la salute e il 
benessere dell'operatore agricolo".  

Istruzioni per i formatori  

• I formatori / facilitatori devono utilizzare un linguaggio molto semplice e di 
base, considerando il basso livello di istruzione dei partecipanti.   

• Nel caso dei partecipanti con disabilità, devono prenderlo in considerazione e 
prepararsi in anticipo.  

  
Scenario alternativo  

Durante la plenaria iniziale, il facilitatore può mostrare i video degli agricoltori, in modo 
che i partecipanti provino più empatia per il tipo di problema affrontato. In alternativa 
al lavoro di gruppo, il facilitatore può proporre un gioco di ruolo, in cui ogni gruppo di 
partecipanti cerca di immaginare come ci si sente e come gestirsi.  
Situazioni-tipo:  

• Dopo la morte di tuo padre, la tua famiglia non è più interessata a mantenere 
la fattoria, ma vorresti continuare a gestire l'attività.  

• Sei un imprenditore agricolo. Quest'anno la grave siccità ha causato un brusco 
calo della produzione. Tuttavia, i tassi di prodotto rimangono bassi a causa del 
mercato.  

•  Sei un lavoratore agricolo all'estero e non parli correttamente la lingua locale. 
Non puoi comprendere appieno ciò che il datore di lavoro ti dice e hai difficoltà a 
comunicare con altri lavoratori.  

• Sei un lavoratore di 50 anni e lavori nella raccolta della frutta, hai diversi dolori 
muscolari ma non vuoi comunicarli al tuo datore di lavoro per paura di perdere il 
lavoro.  
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Caso di studio 7 Adattabilità  

Titolo attività 
Cambiamento: problema o opportunità?  

Categoria soft skill 
Adattabilità  

Competenze 
Adattabilità  

Obiettivi 

Quest’attività mira a sensibilizzare i disoccupati di età superiore ai 45 anni a gestire i 
cambiamenti e gli eventi imprevisti che possono verificarsi durante la vita lavorativa 
quotidiana.  
Questo tipo di formazione mira a preparare gli over 45 disoccupati a possibili colloqui per 
migliorare il loro livello di occupabilità.  
  
Riflettere sulla realtà della vita moderna - affrontare i cambiamenti.  
Pensare a come riconoscere le situazioni in cui devi reagire ed essere flessibile - tenere 
traccia delle tue abilità per adattarti al cambiamento e decidere come è opportuno  
migliorarle.  
Identificare le situazioni o le attività e pianificare l'uso di alcune tecniche di adattabilità.  

Materiali 
Carta A4, penna, post-it, tabellone  

Durata 

1 ora e 20 minuti  

Breve descrizione 
L'attività si compone di diverse parti: lavoro plenario e di gruppo.   
Si propone di trasferire il concetto di adattabilità al posto di lavoro ai partecipanti.   

Tecniche  

1  20 minuti  Brainstorming  
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2  10 minuti  Abbinamento  

3  40 minuti  Lavoro di gruppo  

4  10 minuti  Plenaria  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  20 minuti  

Brainstorming  
  

[post-it, penne, 
cartellone 

pubblicitario]  

Il facilitatore si presenta e avvia una discussione sulla questione 
dell'adattabilità.   

• Cosa significa adattabilità?  

• Che tipo di cambiamenti?   
Per esempio pensate a ciò che è cambiato se pensate a:  

• I tipi di lavoro che le persone fanno  

• Povertà e ricchezza  

• Trasporti e comunicazioni   
Nel fare questo, si userà la tecnica del brainstorming e può anche leggeri 
racconti di testimonianze dirette, in cui l'adattabilità ha assunto significati 
diversi: nuove opportunità, futuro migliore, fallimento, depressione.  
In seguito si invitano i partecipanti a scrivere in un post-it le parole (negative 
o positive) a cui li fa pensare all'adattabilità. A questo punto il facilitatore 
unirà i post-it in due aree di un tabellone, secondo il significato positivo o 
negativo.   

2   10 minuti  Abbinamento  

  
Il facilitatore leggerà ad alta voce le parole scritte dai partecipanti, 
chiedendo loro di dare esempi concreti: cosa hai pensato quando hai scritto 
questa parola? e allo stesso tempo scriverà le situazioni a cui i partecipanti 
hanno pensato.   
In questo modo sarà possibile delineare uno schema logico e allo stesso 
tempo innescare un ulteriore dibattito tra i partecipanti, che saranno in 
grado di comprendere meglio durante la fase successiva.  
  

3   40 minuti  

Lavoro di 
gruppo  

  
[Carta A4, 

penne]  

I partecipanti sono divisi in 4 gruppi, ogni gruppo trarrà ispirazione dal 
precedente esercizio post-it e simulerà una situazione di cambiamento in 
un posto di lavoro e alla ricerca di una soluzione per far fronte al 
cambiamento.  
Proponiamo le seguenti 4 situazioni:  

1. Lavori in una fabbrica da molti anni, facendo turni fissi che ti 
permettono di lasciare il lavoro ogni giorno alle 17:00. L'azienda entra 
a far parte di un gruppo internazionale e aumenta la produttività. Tutti 
i dipendenti sono quindi invitati a lavorare su tre turni, mattina, 
pomeriggio, notte.  
2. Lavori in un supermercato da molto tempo, ti occupi della 
registrazione delle merci in entrata. Hai sempre fatto questo tipo di 
lavoro allo stesso modo. Ora, l'azienda decide di cambiare il metodo di 
registrazione delle merci e di utilizzare un particolare software, in 
modo da costringervi a seguire un corso di formazione per sei mesi che 
vi permetterà di lavorare secondo i criteri stabiliti.  
3. Hai lavorato a lungo per una ditta di pulizie e hai sempre fatto quel 
tipo di lavoro presso l'ospedale della tua città. Così ti sei organizzato 
con la tua vita quotidiana, la gestione della famiglia, gli orari degli 
autobus e così via. Ora l'azienda decide che per tre giorni alla settimana 
si dovrà lavorare in un posto diverso, molto scomodo per te perché ti 
costringe a rivedere i vostri orari giornalieri, ma allo stesso tempo ti 
offrono una promozione.  
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4. Sei un agricoltore e per tutta la vita hai coltivato il mais che vendi 
ad altre società di distribuzione. Purtroppo, queste aziende decidono 
che non vogliono più comprare mais da te perché lo prendono da altri 
paesi. Ti informano che sarebbero interessati ad acquistare soia da te, 
ma non hai mai coltivato soia, quindi devi seguire corsi, magari 
acquistare macchinari specifici, formare i tuoi dipendenti, seguire 
regole diverse.  

4  10 minuti  Plenaria  

  
Durante la plenaria finale, ogni gruppo identifica un portavoce che espone 
il lavoro di squadra. Su una lavagna i problemi saranno indicati da un lato e 
le soluzioni dall'altro. Il facilitatore creerà un poster aggiuntivo con i punti 
salienti della competenza trasversale di adattabilità.  
  

Istruzioni per i formatori  

  
I formatori dovranno utilizzare un linguaggio molto semplice e di base, 
considerando il basso livello di istruzione dei partecipanti. Nel caso dei 
partecipanti con disabilità, devono prendere in considerazione questo 
problema e prepararsi in anticipo.  
  

Scenario alternativo  

  
Se il gruppo di partecipanti non rispondesse positivamente agli stimoli del 
facilitatore per quanto riguarda l'uso di metodi creativi, l'attività potrebbe 
essere effettuata semplicemente utilizzando la scrittura.  
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Caso studio 8- Competenze analitiche  

Titolo attività 
 Competenze analitiche  

Categoria soft skill 
Abilità cognitive / analitiche  

Competenze 
 Competenze analitiche, pensiero critico  

Obiettivi •  Capacità di analizzare efficacemente parti di un problema/situazione,  

•  Valutare prove, argomenti, rivendicazioni e credenze  

Materiali 
Programma orario giornaliero, matite, gomme, prescrizione di un medico, proiettore, 
computer portatile, immagine del vestito da discutere da proiettare, penne, carte   

Durata 
  
1 ora e 20 minuti  
  

Breve descrizione 

Le abilità cognitive includono la capacità di imparare, di elaborare e applicare le conoscenze, di 
analizzare, valutare e decidere. Si concentra sul "processo del pensiero" come leggere e 
comprendere un testo, pensarci o analizzarlo; decidere quale delle diverse possibili soluzioni è 
appropriata per un problema specifico; rimanere concentrati su un compito.  

Tecniche  

1  20 minuti  Prendi bene le tue medicine!  

2  30 minuti  Mi stai ascoltando?  

3  30 minuti  Un vestito da discutere  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  20 min  

Prendi bene le tue 
medicine!  

  
[Una pagina di un 
programma orario 

Il facilitatore dà ai partecipanti una prescrizione del medico 
spiegando loro che è un esercizio di immaginazione. Invece di usare 
i nomi di farmaci reali, usiamo Med A, Med B, Med C ecc., in modo 
da evitare che qualcuno possa seguire questa prescrizione 
immaginaria.  
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giornaliero, matite, 
gomma, prescrizione di un 

medico]  
  

Le istruzioni della prescrizione del medico sono le seguenti:   
• Prendere la Med A due volte al giorno 30 minuti prima di 
mangiare;   

• Prendere la Med B una volta al giorno un'ora dopo 
pranzo;   

• Prendere la Med C 3 volte al giorno;   

• Prendi la Med D prima di dormire   

• L'ora di inizio dell'assunzione dei farmaci di cui sopra 
è 08:00   
Inoltre il facilitatore fornisce ai partecipanti un programma 
giornaliero diviso per ore e chiede loro di compilare le ore dei 
farmaci, informandoli sui seguenti orari per mangiare e 
dormire:  

o Colazione alle 08:30  
o Pranzo alle 14:00  
o Cena alle 20:30  
o Dormire alle 24:00  

Risposta corretta:  
Med A:  

1. 08:00  
2.  20:00  

Med B:  
1. 15:00  

Med C:  
1. 08:00   
2. 16:00   
3. 24:00  

Med D:  
1. 24:00  

2  30 min  Mi stai ascoltando?  

Il gruppo va diviso in due coppie, A & B   
Al gruppo B va chiesto di aspettare fuori dalla stanza. Inoltre, il 
facilitatore informa il Gruppo B che parlerà al Gruppo A per 5 
minuti di qualcosa di loro interesse (un'esperienza, le loro ultime 
vacanze, qualsiasi cosa positiva che è successa loro negli ultimi sei 
mesi).  
Il Gruppo A è seduto in cerchio e il facilitatore incoraggia il gruppo 
a comunicare. Inoltre, informa il Gruppo A che mentre ascoltano 
gli altri, ogni volta che qualcuno dice qualcosa che evoca la loro 
'voce interiore', suscita una domanda, li fa pensare a 
qualcosa ecc. ... alzino la mano per cinque secondi e poi la 
riabbassino.  
Chiede loro di farlo continuamente mentre comunicano.   
Il facilitatore pone domande quando qualcuno alza la mano, per 
approfondire la comprensione. Si continua per 10 minuti.   
Dopo 10 minuti, il facilitatore chiede al Gruppo B di tornare nella 
stanza. Ci si siede a semicerchio, tutti insieme; e il facilitatore dice 
al Gruppo A che il Gruppo B parlerà per i prossimi 5 minuti.   
[Il gruppo A continua a comportarsi come prima]   
Al termine dei 5 minuti il facilitatore chiede al Gruppo B:   
Come vi siete sentiti mentre parlavo con il Gruppo A? (emozioni 
evocate ecc.; le risposte generiche sono normali;   

• Ti sentivi ad ascoltarti?  

• Hai capito perché stavano alzando le mani?   

3  30 minuti  Un vestito da discutere  
  

Questo caso studio è progettato per dimostrare che anche le cose 
semplici possono essere percepite in modo diverso da persone 
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[Proiettore, portatile, 
immagine dell'abito da 
discutere da proiettare, 

penne, carte]  
  

diverse. Realizzarlo può aiutare le persone ad aprirsi e considerare 
le prospettive degli altri.   
Mostra al gruppo una foto del vestito e chiedi di che colore è:  

o blu e nero  
o bianco e oro  

  

  
  
Il facilitatore chiede ai partecipanti, individualmente, di scrivere 
su un foglio la propria risposta.   

• Dopodiché i partecipanti sono divisi in due gruppi in 
base alle loro risposte e sono incoraggianti a discutere 
ulteriormente ciò che hanno visto e a rispondere alle 
seguenti domande, per 10 minuti:  

• Cosa ne pensi delle persone che vedevano gli stessi 
colori di te?  

• Cosa ne pensi delle persone che hanno visto gli altri 
colori?  

Poi il facilitatore apre una discussione chiedendo di sedersi tutti 
insieme in un cerchio e riflettere su: cosa può succedere alle 
relazioni quando le persone si schierano in squadre avversarie per 
qualcosa?  
Dopo di che, invita a pensare a una situazione in cui qualcuno ha 
visto un aspetto diversa da loro...  

• Come li ha fatti sentire?  

• Erano convinti che l'altra persona si sbagliasse?  

• Guardando indietro, si sentono ancora così?  

Istruzioni per i formatori  

  
• Il facilitatore deve rispondere attivamente ai partecipanti e creare spazio per tutte 
le voci.   

• Il facilitatore dovrà riassumere e fare una sintesi delle opinioni dei partecipanti.  
  

  
Scenario alternativo  

Per l'esercizio "Mi stai ascoltando?" il facilitatore può anche chiedere al Gruppo A, quando il 
Gruppo B inizia a parlare con loro, non solo di alzare la mano, ma anche perdere la 
concentrazione o iniziare a guardare fuori dalla finestra o fissarsi su un dettaglio sulla giacca del 
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loro partner ecc. In questo modo il facilitatore potrà aggiungere alcune ovvie distrazioni alla 
comunicazione.  
Invece dell'uso di un computer portatile, proiettore e foto, il facilitatore potrebbe scegliere e 
condividere foto stampate o immagini al fine di creare una dicotomia dei partecipanti.   

  
 
 

Caso studio 9 - Competenze interpersonali  

Titolo attività 
Lavorare con altri utenti  

Categoria soft skill 
Competenze sociali e interpersonali   

Competenze 
Dare e ricevere feedback  
Aumentare la consapevolezza di rispettare gli altri  

Obiettivi 
• Riflettere ed esprimere la propria opinione di fronte a un piccolo gruppo.   

• Migliorare le tecniche di presentazione di fronte a un piccolo gruppo.   

• Relazioni con altri colleghi (soprattutto più giovani) in un nuovo ambiente di lavoro   

Materiali 
Immagini da riviste con diversi soggetti, tabellone a fogli mobili, nastro adesivo  

Durata 
1 ora e 15 minuti  

Breve descrizione 

Lo scopo di questo caso studio è che i partecipanti realizzino i loro punti di forza e di debolezza 
quando si trovano in un nuovo ambiente di lavoro e debbano lavorare con un PC. In questo 
modo potranno realizzare il loro valore, la loro esperienza, ma soprattutto comprendere il 
valore che colleghi e giovani generazioni aggiungono con i loro profili più orientati alla tecnica. 
In questo modo, speriamo di raggiungere un equilibrio tra le fasce d'età, superare la mancanza 
di rispetto e unire le forze verso un obiettivo comune.   

Tecniche  

1   60 minuti  Creazione di annunci  

2  15 minuti  Riflessione  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  60 minuti  

Creazione di annunci  
  

[Immagini da riviste 
con diversi, soggetti, 

tabellone a fogli 
mobili, nastro 

adesivo]   

Il facilitatore utilizza un gran numero di immagini da riviste con soggetti 
molto diversi, non correlati, e le sparpaglia su una grande superficie 
della sala di formazione (tavolo, pavimento, ecc.).   
I partecipanti hanno 10 minuti per scegliere l'immagine che più li 
colpisce, in base all'argomento: "Che aspetto ha il mondo del lavoro per 
un adulto di età superiore ai 45 anni?"   
Per assicurarsi che i partecipanti facciano davvero una scelta personale, 
dovrebbero rimanere in silenzio per 10 minuti.  
Dopo che ogni partecipante ha scelto un'immagine, le immagini 
vengono attaccate a una lavagna a fogli mobili con nastro adesivo.   
Il facilitatore dice alcune parole di introduzione per preparare la 
situazione: "Stiamo vivendo l'apertura di una mostra”. Come artisti 
famosi e di successo siete invitati a presentare le vostre opere sul tema 
"Che aspetto ha il mondo del lavoro per gli adulti di età superiore ai 45 
anni?" a questo pubblico esperto.   
I partecipanti sono invitati a interpretare il ruolo degli artisti che hanno 
creato "l'opera" e hanno circa 5 minuti per presentare le proprie 
immagini.   
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L’opera riceve un nome dall'artista, che viene scritto sulla lavagna a fogli 
mobili. L'artista dovrebbe comunicare in modo convincente perché ha 
creato questa immagine sull'argomento dato.   
Bisogna rispondere alle seguenti domande:   

• Perché ho scelto quella foto?   

• Cosa volevo esprimere con la foto?   

• Perché l'argomento è importante per me?  
Il dialogo tra l'"artista" e il "pubblico" è benvenuto, le domande sono 
consentite.  

2  15 minuti  Riflessione  

Seduto in cerchio, il facilitatore chiede ai partecipanti di rimanere in 
silenzio per i seguenti 3 minuti e di riflettere su quanto realizzato quel 
giorno.   
Dopo i 3 minuti, il facilitatore dice:   
"Chi vorrebbe parlare?"  
Il facilitatore cerca di mettere in relazione i pensieri e di riflettere sui 
compiti che hanno svolto durante gli esercizi precedenti.   

• Hai avuto qualche difficoltà?   

• Quali sono stati i tuoi pensieri riguardo all'età degli altri 
partecipanti?  

• Quanto è importante l'interazione con altri colleghi?   

• Cosa manterrai di questi esercizi odierni?   

Istruzioni per i formatori  Se i partecipanti sono più di 10, potrebbe essere opportuno lavorare in coppia.   

Scenario alternativo  

Nel caso in cui vi sia la possibilità di utilizzare PC e computer portatili, il facilitatore potrebbe 
utilizzare il seguente esercizio (durata 50 minuti):   
[Per il seguente esercizio, sono necessari i seguenti materiali: Laptop, MS POWERPOINT, MS 
Word]  
Il facilitatore deve configurare i computer portatili e avere installato MS Office. Poi dovrà dare 
ai partecipanti esempi di marketing digitale delle aziende per cui desiderano creare annunci. 
Possono costruire un annuncio semplice con una foto e testo e hashtag per una casa 
automobilistica o un call center o una bibita, ecc. Oppure possono presentare qualcosa di simile 
che hanno già.  
Quindi il facilitatore invita i partecipanti a utilizzare un PC o un laptop e MS Word per effettuare 
le seguenti operazioni:   

• Identificare e annotare l'età, il sesso e l’area di residenza delle persone che 
guarderanno gli annunci.  

• Trovare fino a 10 parole chiave da includere nel testo dell'annuncio per il un migliore 
targeting del pubblico   

• Stimare un periodo di tempo di pubblicazione dell'annuncio e una piattaforma da 
utilizzare (Facebook, Google, ecc.)  

Quindi i partecipanti dovranno creare gli annunci tramite PowerPoint:  
• Trovare e scaricare un'immagine correlata online  

• Allegarla a PowerPoint.  

• Scrivere un testo pubblicitario pertinente  

• Elaborare un hashtag o citazioni delle inserzioni come se venissero caricate su 
Facebook o Instagram.  

• Salvare l’immagine.  

• Presentare la loro creazione al formatore  
Infine il facilitatore invita i partecipanti a presentare il loro progetto a tutto il gruppo. I 
partecipanti dovrebbero concentrarsi sui seguenti passi:   

• Spiegare l'utilità dell'immagine e il significato trasmesso.   

• Analizzare il significato trasmesso dal testo e come alcune parole chiave attirano 
l'attenzione del cliente.   

• Spiegare in che modo hashtag o citazioni aiuteranno nella visibilità dell'inserzione.   
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• Parlare di quale sarebbe la migliore piattaforma per mostrare l'annuncio e perché.  

  
 
 
 
 
Caso di studio 10 - Lavoro di gruppo  

Titolo attività 
CHI È IL VINCITORE?  

Categoria soft skill 
LAVORO DI GRUPPO  

Competenze 
COMPETENZE DI COOPERAZIONE  

Obiettivi 
I vantaggi di cooperare verso un obiettivo più grande.  
Legare, costruire alleanze, sviluppare senso di appartenenza.  
Sperimentare stili competitivi e cooperativi verso il raggiungimento degli obiettivi.  

Materiali 
Scheda, carta, penne, sedie e tavoli  

Durata 
1 ora e 30 minuti  

Breve descrizione 

Attraverso questo esercizio, l'obiettivo è quello di sperimentare stili di relazione competitivi e 
cooperativi, e quindi estrarre riflessioni sui benefici e le perdite che causano in un contesto di 
partecipazione sociale e lavorativa.   
Questo esercizio ha lo scopo di sensibilizzare l'opinione pubblica sull'importanza della 
collaborazione e del lavoro di squadra. Dopo di esso, si consiglia di sviluppare esercizi più 
orientati alle attività, in cui si possano effettivamente mettere in pratica le intuizioni 
dell’esercizio.  

Tecniche  

1  15 minuti  Introduzione   

2  60 minuti  GIOCO VINCI IL PIÙ POSSIBILE   

3  15 minuti  RIFLESSIONI DI GRUPPO / APPROFONDIMENTO  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  15 minuti  

Introduzione   
  
[Scheda, carta, penne, 
sedie e tavoli]  

Si tratta di un'attività di gruppo per la quale i partecipanti saranno 
organizzati in 4 gruppi.   
L'obiettivo dell'esercizio è vincere IL PIÙ POSSIBILE.  
Ogni gruppo deve nominare un portavoce la cui funzione è quella 
di sollevare la carta marcata X o Y, in base alla decisione presa dal 
gruppo, in ciascuno dei 10 turni di voto.  
Ogni gruppo deve raggiungere un accordo tra i suoi membri e non 
può comunicare con il resto dei team.   
DISTRIBUZIONE PUNTI  
(Deve essere organizzato in modo diverso se il numero di gruppi è 
diverso) A seconda del risultato del voto ogni gruppo vincerà o 
perderà il seguente numero di punti:  
4X > Ogni X perde 100 punti  
3X – 1Y > Ogni X guadagna 100 punti   
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O Ogni Y perde 300  
2X- 2 Y -> Ogni X guadagna 200 punti   
O Ogni Y perde 200 punti  
1X – 3 Y > Ogni X guadagna 300 punti  
O Ogni Y perde 100 punti  
4Y > Ogni Y vince 100  
Ci saranno 10 turni di votazione. Nel quinto turno il risultato 
ottenuto da ogni gruppo sarà moltiplicato per 3, nell'8 per 5 e nel 
decimo per 10. Tutti i dubbi che le squadre possono avere in 
relazione all'attività saranno risolti.  

2  30 min  

VINCI IL PIÙ POSSIBILE!   
  
[Scheda, carta, penne, 
sedie e tavoli]  

Sulla lavagna disegnate una tabella con 10 righe e tante colonne 
quanti sono i gruppi. Va mostrato il risultato di ogni turno di 
votazione.  
I gruppi hanno circa 1 minuto per deliberare e poi votare.  
Dopo che la votazione è terminata e si ottengono i punteggi totali, 
viene effettuato un round di interventi dei gruppi, in cui viene 
chiesto loro di condividere ciò che hanno vissuto durante questo 
gioco.   
• Qual è stata la strategia del gruppo nella votazione?  

• È sempre stato lo stesso?   

• Se è cambiato, perché e a che punto?   
Si è generata fiducia o diffidenza tra i gruppi?  
Questa percezione è stata trasformata durante la votazione?  

3  15 min  

RIFLESSIONE DI GRUPPO / 
APPROFONDIMENTO  
  
[Scheda, carta, penne, 
sedie e tavoli]   

RIFLESSIONI -   
SPIEGAZIONE DELLA COOPERAZIONE VS CONCORRENZA  
Per molte persone, la prospettiva di superare i pari ed essere 
vittoriosi è la spinta principale nella vita. La competizione è ovunque 
nel nostro mondo moderno: a scuola, al lavoro, in strada, in palestra 
e altro ancora. Gareggiando e confrontandoci l'uno con l'altro, 
impariamo a migliorare e a guadagnare successo. La ricerca recente 
mostra che la concorrenza è deleteria sotto molti aspetti. Tra gli 
adulti, la competizione porta direttamente all'ostilità e all'avidità, 
entrambe nemiche del progresso.  
Cooperazione nel mondo degli affari  
La maggior parte delle aziende ha una forte convinzione nel potere 
del mercato competitivo per mantenere le vendite elevate, i prezzi 
bassi e i clienti felici. I capitalisti affermano che la concorrenza 
incoraggia le imprese a migliorare costantemente, spingendo il 
progresso in avanti e più velocemente e costruendo una società 
migliore nel complesso.  
In verità, un po' di concorrenza può essere positiva per qualsiasi 
industria, come dimostra il comportamento riprovevole e l'influenza 
quasi sfrenata dei monopoli della fine del XIX secolo. Tuttavia, 
essere i primi a fare qualcosa non garantisce il successo di 
un'azienda. Per esempio, Alexander Graham Bell certamente non è 
stato il primo uomo a immaginare il telefono; un italiano di nome 
Antonio Meucci in realtà brevettò la tecnologia prima, ma l'occhio 
superiore di Bell per gli affari gli valse la fama, la gloria e la 
supremazia del mercato.  
Nel mondo degli affari, è più importante dimostrare forza a lungo 
termine che essere il primo ad inventare qualcosa, ed è forse per 
questo che gli Stati Uniti assegnano il marchio alle aziende che si 
associano maggiormente alle attività piuttosto che a coloro che lo 
utilizzano prima. Inoltre, troppa concorrenza crea un disastro 
all'interno del mondo industriale, saturando il mercato e 
prevenendo i benefici economici, e talvolta anche causando un calo 

https://www.legalzoom.com/business/intellectual-property/trademark-registration-overview.html
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inaspettato dei valori, come nel caso della bolla del mercato 
immobiliare.  
Una vera cooperazione può avvantaggiare le imprese in diversi 
modi. Come i bambini in una classe, i dipendenti che lavorano 
insieme hanno maggiori probabilità di aumentare la produzione e 
innovare, di solito in modi più avanzati di quanto la concorrenza 
consenta. Tuttavia, cosa ancora più importante, la cooperazione con 
le altre imprese e l'interazione con modelli di business alternativi è 
l'unico modo per durare oltre il marchio quinquennale. Così, le 
aziende in cerca di longevità dovrebbero ripensare il mantra della 
"sopravvivenza del più adatto".  

  

Istruzioni per i formatori  

Suggerimenti per sfruttare al meglio l'esercizio:   
L'attività VINCI IL PIÙ POSSIBILE deve essere spiegata come un gioco, e per incoraggiare la 
visione di vincitori e vinti in modo che sorgono atteggiamenti competitivi e la riflessione possa 
essere successivamente condotta.  
Insieme alle domande di riflessione dopo l'esercizio, è importante far emergere esempi 
competitivi e cooperativi che i partecipanti hanno trovato nella loro vita lavorativa per 
guidare i pensieri verso scenari reali.  

  
Scenario alternativo  

  
Dopo la spiegazione e se c'è tempo, possono essere fornite situazioni reali o sfide di gruppo. Il 
gruppo può essere diviso in due squadre per risolvere la sfida da una prospettiva cooperativa 
e da una competitiva. Poi, i risultati vengono messi insieme e analizzati, così come i sentimenti 
che sono emersi.  
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Caso di studio 11- Competenze di alfabetizzazione  

Titolo attività 
Seguire le regole   

Categoria soft skill 
Competenze di alfabetizzazione  

Competenze 
Impara a seguire le istruzioni di lavoro  

Obiettivi 

1. I nuovi dipendenti conoscono le regole di sicurezza dell'azienda.  
2. I nuovi dipendenti imparano a leggere e seguire le indicazioni utilizzate 
nell'ambiente di lavoro (sicurezza, lavoro in macchina, ecc.)  
3. I nuovi dipendenti imparano a seguire i loro colleghi più esperti.  

Materiali 
Carta, penne, sedie e tavoli  

Durata 
60 minuti  

Breve descrizione 

L'esempio è fornito da una società di trasformazione alimentare in Bulgaria (Markogi Ltd.). Ogni 
anno prima dell'inizio dell'attività stagionale dell'azienda, i dipendenti di lunga data 
dell'azienda guidano i nuovi arrivati su come seguire le procedure di lavoro e sicurezza. La 
maggior parte di loro proviene da minoranze e alcune hanno difficoltà a leggere.  

Tecniche  

1  10 minuti  Introduzione e discussione  

2  15 minuti  Lavoro di gruppo, peer-to-peer  

3  25 minuti  Conclusioni  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  10 minuti  Introduzione e 
discussione  

La sessione è aperta da un rappresentante della dirigenza, dal capo 
tecnologo dell'azienda e dal direttore di produzione.   
Questi spiegano in un linguaggio accessibile l'importanza di seguire le 
regole e le procedure precise e chiare che vengono implementate 
dall'azienda.   
Si sottolinea che gran parte delle informazioni possono essere trovate 
facilmente - sono disponibili nell'area di produzione pertinente, ma 
possono anche essere spiegate da alcuni dei superiori, così come da 
colleghi più esperti.  
I dipendenti con sufficiente esperienza e capacità di comunicazione 
guidano un gruppo di 2 o 3 nuovi arrivati.   
La maggior parte dei dipendenti dell'azienda proviene da gruppi minoritari, 
alcuni dei quali hanno lacune educative e hanno difficoltà a leggere e 
seguire le linee guida.  
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2  15 minuti  Lavoro individuale e 

indipendente  

Il lavoro di gruppo si concentra sui principali processi di produzione, che di 
solito richiedendo scarse competenze e nessuna qualifica.   
I gruppi sono divisi a seconda della natura del lavoro e dei compiti che i 
nuovi arrivati eseguiranno. La maggior parte di loro lavora con le verdure 
dopo il trattamento termico primario.  
I dipendenti più esperti guidano i loro colleghi attraverso i processi di 
lavoro e le regole che devono seguire, in particolare quelli relativi alla 
protezione personale e alla tecnologia del lavoro.   
Ove applicabile, sono fornite le istruzioni e le linee guida su ciò che 
significano le indicazioni e le abbreviazioni. Sono fornite spiegazioni 
separate per la sequenza del processo, l'igiene personale obbligatoria, le 
attrezzature protettive e la gerarchia nel reparto di produzione.  

3  25 minuti  Lavoro di gruppo, 
peer review  

La sessione si conclude con brevi conclusioni e spiegazioni di alcune 
questioni emerse durante il lavoro di gruppo.   
Le domande potrebbero venire sia da nuovi dipendenti che da quelli più 
esperti che hanno incontrato difficoltà nello spiegare alcuni compiti.   
È importante cercare un feedback sull'utilità del processo. Se uno dei 
dipendenti più esperti ha incontrato una situazione legata all'argomento 
che si è verificata negli anni precedenti, può essere condiviso con altri.  

Istruzioni per i formatori  Il formatore deve presupporre che i partecipanti utilizzino un linguaggio facile e accessibile. I 
dipendenti più esperti dovrebbero avere relativa libertà quando lavorano nel loro gruppo.   

Scenario alternativo    
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Caso di studio 12- Comunicazione  

Titolo attività 
Tenere la linea  

Categoria soft skill 
Interazione sociale / Comunicazione  

Competenze 
Comunicazione efficace, interazione chiara e comprensibile  

Obiettivi 
1. Sviluppare un senso di trasmissione dell'attività esatta in modo oggettivo, senza 
filtrare i dettagli che potrebbero essere importanti.  
2. Imparare a trasmettere ordini diretti.  

Materiali 
Tavola / tabellone a fogli mobili, carta, sedie e tavoli  

Durata 
60 minuti  

Breve descrizione 

L'esercizio permette ai dipendenti da un lato di sviluppare un senso di responsabilità, dall'altro 
cercare di trasmettere una guida precisa attraverso la comunicazione verbale o a gesti. 
L'esercizio ricrea in modo divertente e interattivo possibili sfide che potrebbero sorgere 
nell'ambiente di lavoro.  

Tecniche  

1  10 minuti  Discussione  

2  10 minuti  1° fase dell'esercizio (comunicazione verbale)  

3  10 minuti  Riflessioni  

4  10 minuti  2° fase dell'esercizio (comunicazione non verbale)  

5  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  10 minuti  Discussione  

L'attività inizia con un'introduzione e i partecipanti sono incoraggiati a 
condividere le loro esperienze di situazioni in cui la mancanza di una 
guida precisa o una scarsa comunicazione è stata cruciale. Queste 
possono essere situazioni ordinarie quotidiane, così come quelle 
relative alla precedente esperienza lavorativa dei partecipanti.   
Tuttavia, è auspicabile per il facilitatore prestare attenzione a questi 
momenti condivisi che portano a effetti collaterali significativi - 
materiali o emotivi.  

2  10 minuti  
1° fase dell'esercizio 

(comunicazione 
verbale)  

La prima parte dell'esercizio si concentra sulla comunicazione verbale.   
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I partecipanti sono invitati a stare in fila uno dietro l'altro. L'ordine può 
essere alfabetico dei nomi o per data di nascita. Può anche essere 
casuale se i partecipanti si sentono più a proprio agio in questo modo.   
Il facilitatore può preparare il gruppo dicendo che l'esercizio 
ricorda molto i giochi d'infanzia che tutti hanno incontrato.  
Il formatore dice alla prima persona in fila 3 a 4 frasi con linee guida per 
l'esecuzione di una certa attività. È auspicabile che sia coerente con 
attività di base che non richiedono competenze elevate o includano una 
terminologia specifica.   
[Quando l'esercizio ha luogo in un'impresa specifica, queste linee guida 
possono essere adattate ai compiti che i lavoratori devono svolgere].  

• Le frasi condivise dovrebbero essere tali per cui solo i due 
partecipanti nella fila possano ascoltarle - chi dà e chi accetta le 
linee guida.   

• Le informazioni devono passare attraverso tutti i partecipanti. 
Quest'ultimo alla fine della linea condivide ad alta voce a tutti gli 
altri ciò che ha capito.   

• Le informazioni vengono confrontate con quelle iniziali.  
Segue la riorganizzazione dei partecipanti e la ripetizione dell'esercizio 
con altre linee guida brevi e chiare.  

3  10 minuti  Riflessioni  

Vengono valutati i risultati dell'attività.   
I partecipanti discutono dove sono stati apportati cambiamenti nella fila 
che abbiano notevolmente modificato il contenuto delle linee guida.   
Il formatore invita i partecipanti a condividere la loro opinione su come 
tali situazioni negative possono essere evitate. Viene sottolineata 
l'importanza di una trasmissione accurata delle informazioni nel flusso 
di lavoro.  

4  10 minuti  
2° fase dell'esercizio 
(comunicazione non 

verbale)  

La seconda parte dell'esercizio si concentra sulla comunicazione non 
verbale. Ricrea la situazione dalla prima parte con una leggera 
differenza.   
I partecipanti sono in linea con le spalle al formatore, che mostra solo il 
primo della linea una serie di gesti che imitano un'attività o un processo 
di lavoro. I partecipanti passano quindi queste informazioni al 
successivo nella fila e così via fino alla fine. L'ultimo partecipante in fila 
condivide con tutti ciò che ha ricevuto come linee guida.   
L'esercizio viene completato ancora una volta dopo aver riorganizzato 
l'ordine nella fila.  

5  20 minuti  Riflessioni e 
conclusioni  

Ancora una volta, si traggono le conclusioni sulle cause e le debolezze 
nella trasmissione di informazioni lungo la fila.   
Si discutono possibili modifiche che potrebbero facilitare 
la trasmissione di informazioni in futuro.  
Infine, i partecipanti devono condividere le loro preoccupazioni e 
ricevere indicazioni pratiche su come mantenere l'obiettività delle 
informazioni che trasmettono.   
Si può porre l'accento sull'importanza di linee guida chiare e precise che 
devono essere applicate da tutti i dipendenti nel processo di lavoro.  

Istruzioni per i formatori  
Il formatore deve presupporre che i partecipanti utilizzino un linguaggio facile e accessibile. Gli 
esempi utilizzati nell'esercizio dovrebbero essere di base e la terminologia dovrebbe essere 
mantenuta al minimo.  

  

Scenario alternativo    
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Caso di studio 13- Processo decisionale  

Titolo attività 
Prendere una decisione  

Categoria soft skill 
Decisionale  

Competenze 
Prendere decisioni in base alle proprie competenze  

Obiettivi 
1. Prendere decisioni in base alle proprie competenze ed esperienze.  
2. Conoscere le sfide della responsabilità e del processo decisionale.  
3. Incoraggiare il processo decisionale collaborativo e la responsabilità condivisa.  

Materiali 
Lavagna / tabellone a fogli mobili, carta, penne, sedie e tavoli  

Durata 
90 minuti  

Breve descrizione 
I partecipanti sono collocati in situazioni a loro sconosciute, ma tali che corrispondono alle loro 
conoscenze e qualifiche. Sono incoraggiati a prendere decisioni che ritengono più appropriate. 
I partecipanti comprendono che una situazione può essere affrontata in più di un modo.  

Tecniche  

1  10 minuti  Discussione  

2  40 minuti  Giochi di ruolo, gruppi di 3-4 persone  

3  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  10 minuti  Discussione  

Inizialmente, il formatore prepara i partecipanti spiegando come le 
decisioni vengono prese a diversi livelli nelle aziende, a seconda della 
gerarchia e dell'importanza della situazione. Se uno dei partecipanti ha 
un'esperienza simile, sarà utile condividerla con gli altri.  
È necessario sottolineare e dare un esempio dell'importanza del processo 
decisionale da parte di tutti nelle attività quotidiane - acquisto, credito, 
nuovo lavoro, ecc.  

2  60 minuti  Gioco di ruolo  

L'esercizio esamina tre situazioni lavorative di natura diversa. Questi 
dovrebbero essere adattati al livello dei partecipanti e affrontare le 
situazioni che possono sorgere nel loro lavoro. Ciò può comportare 
l'assegnazione di attività a un collega, la segnalazione o il reclamo da parte 
di un collega o di altro.  
I partecipanti sono divisi in gruppi di 3 o 4 persone. È bene avere almeno 
tre gruppi in totale. Ogni gruppo considera tre diverse situazioni che 
richiedono una decisione. Anche in questo caso, i casi di studio non 



  

 

 116 

dovrebbero essere particolarmente complessi e non dovrebbero 
richiedere decisioni di persone abituate a posizioni dirigenziali di medio 
o alto livello. Ogni gruppo lavora indipendentemente dagli altri. Entro 30 
minuti, preparano le loro posizioni.  
Quindi, ogni gruppo presenta la sua proposta per i tre scenari. Ogni gruppo 
ha 10 minuti in totale a disposizione. I partecipanti dovrebbero essere 
incoraggiati a non modificare le loro decisioni iniziali a seconda degli altri 
gruppi. Il facilitatore dovrebbe sottolineare che non ci sono soluzioni 
sbagliate, ma piuttosto più difficili da applicare o che potrebbero non 
soddisfare la situazione.  

3  20 minuti  Riflessioni e 
conclusioni  

Ha luogo una discussione in cui è importante prestare attenzione a due 
punti. In primo luogo, i partecipanti devono condividere quando hanno 
incontrato difficoltà e come le hanno affrontate. In secondo luogo, è 
importante che condividano i vari aspetti del processo decisionale - come 
il consenso nel gruppo, o come un leader si è distinto e gli altri hanno 
seguito.  
Il formatore dovrebbe valutare le soluzioni, sottolineando perché una delle 
proposte è più appropriata per lo scenario specifico. Questo dovrebbe 
essere fatto in modo tale che gli altri non siano scoraggiati. Sarebbe bene 
sottolineare gli aspetti positivi di ogni proposta.  

  

Istruzioni per i formatori  

Il formatore deve presupporre che i partecipanti utilizzino un linguaggio facile e accessibile. Gli 
scenari utilizzati nell'esercizio dovrebbero essere di base e la terminologia dovrebbe essere 
mantenuta al minimo. I casi di studio non dovrebbero essere particolarmente complessi e non 
dovrebbero richiedere posizioni dirigenziali di medio o alto livello.  

  
Scenario alternativo  

Se il gruppo è di dimensioni inferiori (ad esempio meno di 8), ogni partecipante potrebbe 
valutare due o tre scenari. Tuttavia, è necessario avere almeno tre opinioni diverse che 
potrebbero essere confrontate tra di loro.  
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Caso di studio 14- Lavoro indipendente   

Titolo attività 
Io sono te   

Categoria soft skill 
Iniziativa – Lavoro indipendente  

Competenze 
Sviluppare un senso di iniziativa e leadership  

Obiettivi 
1. Sviluppare e trasmettere correttamente la loro visione al pubblico.  
2. Incoraggiare le interazioni e le regolazioni peer-to-peer dopo un feedback 
positivo/negativo.  

Materiali 
Lavagna / tabellone a fogli mobili, carta, penne, sedie e tavoli  

Durata 
80 minuti  

Breve descrizione 

I partecipanti si trovano in una situazione in cui potrebbero essere sotto pressione e trovare 
una soluzione in un tempo limitato. Poiché si tratta di un processo stressante, potrebbero 
essere aiutati dai loro colleghi, ma sta a loro decidere se prendere o meno in considerazione 
l'opinione degli altri e se sarà utile per il risultato.  

Tecniche  

1  10 minuti  Discussione  

2  15 minuti  Lavoro individuale e indipendente  

3  25 minuti  Lavoro di gruppo, peer review  

4  10 minuti  Lavoro individuale aggiuntivo  

5  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  10 minuti  Discussione  

Il facilitatore spiega l'importanza del processo decisionale 
indipendente e la necessità di dimostrare iniziativa in determinate 
situazioni di lavoro o di tutti i giorni. Tuttavia, l'importanza di 
un'opinione obiettiva di dissenso, che può essere richiesta ai 
parenti, colleghi familiari, deve essere sottolineata. È bene lavorare 
in un gruppo fino a 8 persone.  

2  15 minuti  Lavoro individuale e 
indipendente  

Il formatore spiega ai partecipanti che lavoreranno in modo 
indipendente su vari problemi. Tutti si occuperanno di un 
determinato caso. I casi dovrebbero essere relativamente facili e 
non richiedono particolari capacità di risoluzione. Possono essere 
correlati a un cliente che sostiene che il suo ordine dovrebbe essere 
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pronto in anticipo; a un prodotto o servizio che l'azienda non offre, 
ma il cliente sostiene il contrario; a un collega che parla un'altra 
lingua e con cui si ha difficoltà a capirsi; trovare un modo per pulire 
un'area comune, ecc.  
Ogni partecipante deve fare la propria proposta per una via d'uscita 
alla situazione. Dovrebbe inoltre includere una proposta per le 
persone responsabili e altri impegni.  

3  25 minuti  Lavoro di gruppo, peer 
review  

Ogni partecipante condivide il suo caso e la rispettiva decisione con 
gli altri nel modo più chiaro e preciso possibile. I pari danno la loro 
valutazione e suggeriscono possibili cambiamenti che renderebbero 
più facile affrontare il caso. Possono anche criticare e dare 
valutazioni negative.  

4  10 minuti  Lavoro individuale 
aggiuntivo  

I partecipanti hanno più tempo per valutare le varie proposte e 
critiche e decidere se integrarle o meno nella soluzione finale del 
loro caso. Ognuno condivide i cambiamenti che ha apportato e se 
sarà di uso significativo.  

5  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

I partecipanti valutano l'intero esercizio. È importante che 
condividano come hanno reagito alle reazioni negative o alle 
critiche e quanto sia stato impegnativo per loro.  
Il formatore deve prestare attenzione al fatto che non tutti i 
suggerimenti hanno necessariamente un effetto positivo ed è 
auspicabile, quando si cerca un parere da un pari, essere sicuri di 
avere le conoscenze e le competenze necessarie. Ultimo ma non 
meno importante, è importante sottolineare che deve essere 
mantenuto un tono gentile.  

  

Istruzioni per i formatori  
Il formatore deve presupporre che i partecipanti utilizzino un linguaggio facile e accessibile. 
Gli scenari utilizzati nell'esercizio dovrebbero essere di base e la terminologia dovrebbe 
essere mantenuta al minimo.   

  
Scenario alternativo  

Se alcuni dei partecipanti hanno difficoltà a scrivere, potrebbero essere associati ad altri e 
l'esercizio potrebbe essere fatto in coppia. In questo caso il gruppo potrebbe andare fino a 
12-14 persone.  
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Caso di studio 15 – Volontà di imparare  

Titolo attività 
Triangoli di carta   

Categoria soft skill 
Volontà di imparare  

Competenze 
Sottolineare l’importanza dell’apprendimento permanente  

Obiettivi 

1. Dimostrare l’importanza di competenze e strumenti corretti nel processo 
lavorativo.  
2. I partecipanti imparano a gestire in un ambiente difficile utilizzando le proprie 
competenze.  
3. Incoraggiare il processo decisionale collaborativo e la condivisione di 
responsabilità.  

Materiali 
Lavagna / tabellone a fogli mobili, carta, forbici, righelli, sedie e tavoli  

Durata 
60 minuti  

Breve descrizione 

I partecipanti sono messi in una situazione in cui potrebbero trovarsi in un gruppo che ha un 
vantaggio iniziale significativo rispetto alla metà dei partecipanti, ma con le stesse capacità e 
strumenti dell'altra metà. La simulazione deve sensibilizzare l'opinione pubblica 
sull'importanza del processo di apprendimento permanente e dell'istruzione informale.  

Tecniche  

1  10 minuti  Discussione  

2  30 minuti  Scenario di gioco, gruppi di 3-4 persone  

3  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

  

  Ore  Struttura  Descrizione  

1  10 minuti  Discussione  

Il facilitatore divide i partecipanti in gruppi, ma prima può spiegare 
brevemente quali sono le opportunità per acquisire competenze per 
persone di età superiore ai 45 anni. Si presta attenzione 
all'istruzione formale e non formale e si traccia un parallelo tra i 
due.  
Se uno dei partecipanti ha avuto difficoltà a trovare un lavoro o si è 
trovato in altre situazioni in cui era necessario dimostrare la 
padronanza formale di determinate competenze o qualifiche 
(certificato, diploma, ecc.), è incoraggiato a condividerlo con altri 
partecipanti.  

2  40 minuti  Scenario di gioco, gruppi 
di 3-4 persone  

I partecipanti sono divisi in gruppi di 3 o 4 persone. È importante 
che il numero di gruppi sia uniforme e, facoltativamente, più di 
quattro. Il facilitatore distribuisce ai partecipanti un numero esatto 
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di fogli di carta formato A4 o un'altra dimensione adatta a sua 
discrezione.  
Quindi vengono impostate le condizioni della simulazione. I gruppi 
devono produrre triangoli con lati di 7, 12 e 14 centimetri. Se il 
triangolo è la dimensione corretta, il gruppo ottiene 3 punti, se non 
perde 1 punto. Il gruppo con il maggior numero di punti vince. 
Quindi, i gruppi devono produrre quanti più triangoli possibili.  
C'è una condizione aggiuntiva ma importante. Metà delle squadre 
hanno un righello e forbici, il resto no. Questo è determinato dal 
caso.  

3  20 minuti  Riflessioni e conclusioni  

Alla fine viene effettuata una sintesi dell'esercizio. Il facilitatore 
richiama l'attenzione sull'importanza dei materiali e delle 
conoscenze utilizzati per rendere un'impresa di successo. Questo 
può essere confrontato con un ambiente aziendale reale, se non 
sarà difficile per i partecipanti. Un confronto può essere fatto con 
altri processi di lavoro che danno un vantaggio competitivo a coloro 
che hanno acquisito determinate qualifiche e competenze pur 
continuando la loro formazione.  
I partecipanti condividono anche il proprio punto di vista, così come 
i modi che usano per affrontare le sfide che hanno affrontato 
durante il gioco di ruolo.  

  

Istruzioni per i formatori  
Il formatore deve presupporre che i partecipanti utilizzino un linguaggio facile e accessibile. Gli 
scenari utilizzati nell'esercizio dovrebbero essere di base e la terminologia dovrebbe essere 
mantenuta al minimo.  

  
Scenario alternativo  

Le figure che devono essere prodotte potrebbero essere con misure o forme diverse. Il 
facilitatore potrebbe utilizzare il prezzo invece dei punti per valutare la qualità dei prodotti 
finali. Ciò potrebbe essere utile a seconda del gruppo di destinazione.  

  
  

Come adattare le sessioni di consulenza individuali e i lavoro di gruppi 

alla modalità online 

La transizione da attività in presenza alla modalità online può essere molto difficile per i partecipanti, i quali non sono molto 
abituati a queste modalità. Tuttavia questa sfida digitale può essere un'opportunità di miglioramento delle capacità digitali per il 
nostro target group. Una sfida alla modalità online è proprio la mancanza di capacità digitali del nostro gruppo. Un altro fattore 
di sfida è il ruolo del facilitatore che dovrà sforzarsi maggiormente nel coinvolgere il nostro gruppo target.  
 
Questi suggerimenti hanno l’obiettivo di migliorare la transizione dei materiali di guida e dei casi di studio alla modalità online. 
Per iniziare, il facilitatore deve essere guidato per supportare i partecipanti in un modo efficace. Allo stesso tempo, il facilitatore 
deve incoraggiare i partecipanti ad avere un ruolo attivo  durante le attività e mantenere alto il loro interesse. Materiali necessari: 
computer o laptop, telefono, tablet, accesso ad internet, e piattaforme social. 
  
Raccomandazioni Generali :  
- mandare le dispense attraverso le piattaforme durante le sessioni o distribuire le dispense prima delle attività 
- offrire uno spazio appropriato di lavoro per i partecipanti, se è possibile 
- informare i partecipanti sui materiali necessari come penne, quaderni etc. i 
- nella modalità online, la durata delle attività deve essere inferiore, si stima che il coinvolgimento dei partecipanti deve essere 
massimo di (2) ore.  Bisogna tenere in conto i bisogni dei partecipanti e decidere di conseguenza.  
- incoraggiare i partecipanti ad usare la loro camera può migliorare l’interazione e incrementare il coinvolgimento alle attività  
- spiegare ai partecipanti le funzioni principali delle piattaforme da usare per una partecipazione attiva al processo. Adattare alla 
modalità online le regole della modalità in presenza. Per esempio la funzione “alzare la mano”, scrivere nella chat o selezionare 
la modalità “mutare per tutti”.  
- chiedere il permesso per registrare le attività 
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- nelle attività di gruppo, usare le funzioni della piattaforma per creare delle stanze di lavoro.  Si può comunicare attraverso le 
stanze mandando dei messaggi ai gruppi specifici. Allo stesso tempo si può gestire il tempo e mandare notifiche ai diversi gruppi. 
- per le presentazioni si può ingrandire l'immagine del video di chi parla. 
- per sostituire il flipchart, usare la modalità online di lavagna bianca e altre funzioni simili che possono permettere a ciascun 
partecipante di scrivere messaggi anonimi, note e commenti.  
- raccogli il feedback dei partecipanti usando sondaggi online. Puoi mettere una domanda a risposte multiple e vedere  i risultati.  
- usa  brevi presentazione power point per mantenere alto l’interesse.   
- per la valutazione usare questionari online e lasciare il giusto tempo alla fine dell'attività per la loro compilazione. Manda il link 
del questionario nella chat.  
- diversifica i moduli usando quiz che serviranno come energizzanti per i partecipanti.  
- selezione gli strumenti online meno complicati e usa un numero limitato di attività. Seleziona le funzioni online che sono più 
compatibili con i dispositivi disponibili dei partecipanti. Solitamente il nostro gruppo target ha maggiore confidenza con i cellulari.  
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Parte 1 Coinvolgere i datori di lavoro locali nella progettazione del materiale di 
formazione e nella fornitura del Toolkit di formazione 1 per OSC e consulenti di 
lavoro  
  

Allegato 1 Lista degli stakeholder  
Elenco degli stakeholder      

Chi contattare  Nome  Contatti  Posizione  Come può 
aiutare/ 
partecipare?  

Perché 
dovrebbe 
partecipare?  

Quale strategia di   
coinvolgimento seguire?  

Stakeholder interni      

Famiglia              

Amici              

Rete di alunni 
(Università, liceo, ecc.)  

            

Ex-colleghi/clienti              

Persone che conosco da 
altre circostanze  

            

Ex datori di lavoro              

Collaboratori              

Rete esistente dell'organizzazione      
Contatti 
dell'organizzazione 
(donatori, sostenitori)  

            

Partner esterni 
dell'organizzazione 
(servizi di pulizia, 
fornitori di catering)  

            

Nuovi stakeholder      
Il datore di lavoro con cui 
vorresti collaborare in 
termini di branding e 
condizioni di lavoro  

            

I datori di lavoro che 
stanno crescendo e/o 
sviluppando i loro servizi  

            

Il datore di lavoro che 
potrebbe aver bisogno 
dei tuoi servizi  

            

Datori di lavoro attivi 
nelle attività di RSI  
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Allegato 2 Modello di progetto   
 

Struttura del piano di 
lavoro  

Gennaio
  

Febbraio
  

Marzo
  

Aprile
  

Maggio
  

Giugno
  

Luglio
  

Agosto
  

Settembre
  

Ottobre
  

Novembre
  

Dicembre
  

Suggerimenti
  

Prima della riunione                            
Creare una strategia di 
coinvolgimento                            
Designare una persona di 
riferimento per questa 
attività                             
Identificare tutte le parti 
interessate                            
Preparare la 
presentazione                             
Organizzare riunioni (data, 
budget)                            

Preparare l'invito                             
Tenere traccia di tutti i 
datori di lavoro contattati e 
dei risultati                            
Preparare 
l'evento/riunione/worksho
p in termini di logistica                            

Durante la riunione                            

Preparare la presentazione                            
Ascoltare attivamente e 
identificare le esigenze del 
datore di lavoro                            
Preparare un catalogo di 
attività per la 
partecipazione del datore 
di lavoro                            
Presentare i passi 
successivi                            

Dopo la riunione                            
Creare un "accordo tra 
partner"                             
Sviluppare e incoraggiare 
"partenariati di 
trasformazione"                            
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Definire le attività e pianificare 
le date per le riunioni                          
Identificare gli indicatori, gli 
strumenti per la 
valutazione e la valutazione 
d'impatto                            
Sostenere i datori di lavoro 
sull'attuazione                            
Seguire e implementare il 
processo di valutazione 
dell'impatto                            
  

Allegato 3 Monitora le tue attività con i datori di lavoro  
  

Monitoraggio del datore di lavoro  
Datore di 
lavoro  

Persona di 
contatto  

Telefono  E-mail  Data  Attività 
realizzata  

Risultati  Passaggi 
successivi  
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Parte 2 Toolkit per i consulenti del lavoro per implementare le strategie di 
motivazione e coinvolgimento degli adulti disoccupati poco qualificati di età 
superiore ai 45 anni  
  
Allegato 4 PROFILO DELL’ESPERIENZA LAVORATIVA   
  
Benvenuti alla Consulenza Professionale del (Nome dell'Organizzazione)!   
Prima di iniziare a discutere le varie opzioni di lavoro che sono migliori per voi, è importante per noi avere un’idea 
della vostra carriera finora attraverso le vostre risposte al seguente questionario.  
Cercate di rispondere a quante più domande possibile, tranne quelle che sentite come non rilevanti.   
Non esitate a contattarci per qualsiasi chiarimento. Le informazioni fornite saranno gestite con assoluta 
riservatezza.  
                                                        
                                                            
Dati personali   
  
Nome: ............................................................................................... Cognome:.....................................................   
Età.........................  
Città/distretto:.................................................................................................................................................................
............................  
Numeri di telefono:   
Casa.................................................................  
Cellulare:…………………………….…………………………...  
Nome e numero di telefono di un'altra persona nel caso in cui non possiamo raggiungerti : 
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
...................................................................: 
……………………………………………………………………………………………………………………………….………………………….  
Data di scadenza del permesso di soggiorno (per i cittadini non italiani): 
.........................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................  
Stato giuridico: cittadinanza 
italiana..................................................................................................................... .................. Cittadinanza 
europea.............................................   
Richiedente asilo ............ Rifugiato riconosciuto............................ (motivo............................................ 
Permesso.............................. (data di scadenza.....................)  
Stato attuale dell’occupazione :   
Lavoro 
occasionale......................................................................................................................................................................
..   
Part-time .................................  
Cattive condizioni di 
lavoro.............................................................................................................................................................   
Nuovo arrivato nel mercato del 
lavoro......................................................................................................................................... 
Disoccupato...............................  
Durata della disoccupazione ............................  
Documento di disoccupazione: ........................   
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Salario più recente : .................................................   
Ottenimento di benefit / della 
pensione: .............................................................................................................................  
  
E-mail: ...................................................................................................................  
Hai effettuato l'accesso ad altri servizi di supporto?                            Sì              No  
Se sì, quali organizzazioni, quando e per quanto tempo:...............................................................................................  
Hai sentito parlare di noi da:..............................................................................................................  
  
   
  

1. Storia lavorativa  
  

Elencare tutti i lavori precedenti (anche quelli senza assicurazione) in ordine cronologico con l'occupazione più 
recente prima. Includere il titolo professionale, il nome della società e le responsabilità principali. Si prega di 
menzionare anche il motivo per cui non si lavora più lì.  
Nota: se hai già un CV, inserisci le informazioni che non sono incluse nel tuo CV.  
  
    ESPERIENZA LAVORATIVA  
   (Iniziare con il lavoro più recente. Seguilo con quello prima di esso, poi il precedente e così via)  
 
1°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
2°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
3°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
4°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
5°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
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6°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
7°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
8°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
9°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
10°  
Datore di lavoro & Settore:  
Date di impiego: da ..................... a.................  
Post/Post (titolo/titoli professionali, doveri e periodo di lavoro per ogni post):   
Motivo della cessazione del lavoro:  
  
    ALTRI LAVORI A TEMPO PARZIALE O TEMPORANEI  
  
    ESPERIENZA DI VOLONTARIATO/PARTECIPAZIONE ATTIVA ALLE ORGANIZZAZIONI  
Organizzazione:  
Periodo di tempo: da ..................... A....................  
Post/doveri:  
  
  
   

2. Istruzione  
  
 
Gradi, Formazione   
Scuola primaria (nome della scuola, luogo, anno di termine):   
Scuola superiore (nome della scuola, luogo, anno di termine):   
Scuola superiore (nome della scuola, luogo, anno di termine):   
Scuola tecnica (nome della scuola, luogo, titolo di laurea, anno di termine):   
Università (nome dell'università, luogo, titolo di laurea, anno di laurea):   
Laurea magistrale (università, luogo, titolo di laurea, anno di laurea):   
Dottorato di ricerca (università, sede, anno):  
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Altri corsi di formazione/formazione professionale (nome, luogo, anni di studi, titolo di qualificazione):  
  
Competenze informatiche: (il software e le applicazioni che è possibile utilizzare/Livello di competenza):   
  
Lingue straniere (quali lingue conosci, livello di scrittura e di lingua, certificati):  
  
Licenze di guida:   
Altre licenze:  
Alcun interesse:  
  

3. Altro  
  
  

Qui menzionare ciò che si considera importante per la vostra carriera finora e non è stato citato precedentemente  
È possibile annotare qui qualsiasi circostanza personale che possa influenzare la disponibilità al lavoro (ad esempio 
la cura dei membri della famiglia, i parenti con disabilità, le barriere legali, la disabilità fisica o mentale)  
  
Dichiaro che tutte le informazioni di cui sopra sono vere. Qualsiasi imprecisione intenzionale o omissione può essere 
considerata come un motivo per la mia mancata partecipazione al programma di sostegno alla disoccupazione di nome 
dell'organizzazione.  
Inoltre, acconsento a inoltrare i miei dati personali (CV) a terzi come potenziali datori di lavoro e servizi sociali per 
l'occupazione in modo da poter richiedere un lavoro. Permetto all' (nome dell’Organizzazione) di inserire e salvare i miei 
dati personali nelle proprie piattaforme elettroniche con lo scopo della mia riabilitazione professionale.   
Nome del richiedente   
Data  
  
    
Firma del richiedente        
 
 

Allegato 5 Calendario del processo di consulenza  
 

Processo di consulenza  

Processo di consulenza  Settimane  W1  W2  W3  W4  W5  W6  W7  W8  W9  

Supporto e follow-up dell'attività 

trasversale nell'attuazione di ogni fase                                
 1. Occupazione e formazione                                
2. Auto-esplorazione e analisi (definire test, strumenti, 
ecc.)                                
3. Confronto con la realtà (definire test, strumenti, ecc.)                                
4. Processo decisionale (definire test, strumenti, ecc.)                                
5. Progettare e organizzare un piano d'azione                                

6. Strategia di comunicazione, competenze e sviluppo degli 
strumenti (definire test, strumenti, ecc.)                              
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Allegato 6 PROFESSIONI APPREZZATE  
  

Segue un elenco delle possibili professioni. Quali saresti disposto a fare per molto tempo (ad es. per 10 anni)? Pensa ai motivi 
per cui ti piacciono.  

Poi spunta √ ogni professione che ti piace. Se non sei sicuro, metti un punto interrogativo accanto a ogni professione. Se non 
riesci a trovare una professione che ti piace, aggiungi qualsiasi lavoro che ti interessa alla fine dell'elenco.   

  
Ragioniere    Assistente di volo    Parrucchiere    
Attore-Attrice    Pescatore    Progettista grafico    
Inserzionista    Pompiere    Geologo    
Agricoltore    Coltivatore  

  
  Giardiniere    

Pilota    Ingegnere elettronico     Ingegnere elettrico    
Ingegnere aeronautico    Consulente di carriera    Economista    
Barelliere    Medico    Ingegnere di progettazione    
Designer    Dietista    Insegnante in età prescolare    
Architetto    Impresa edile    Operatore di perforazione    
Atleta    Dentista    Stilista    
Tecnico di manutenzione del 
veicolo  

  Muratore    Operatore gru    

Logopedista    Responsabile del servizio clienti    Ballerino/a    
Fornaio    Analista di sistemi informatici    Programma per computer    
Bancario    Carpentiere/Produttore di mobili    Professore    
Dipendente di bar/ristorante    Macellaio    Chef/cuoco    
Biologo    Cassiere    Allenatore    
Autista professionista    Scultore    Chimico    
Operatore di attrezzature 
pesanti  

  Gioielliere    Scaricatore di porto    

Operatore di fotocamera    Giudice    Ricercatore di mercato    
Illustratore    Topografo    Matematico    
Assicuratore    Avvocato    Meccanico    
Broker    Bibliotecario    Tecnico di laboratorio medico    
Sacerdote    Terapista occupazionale    Tecnologo di laboratorio medico    
Musicista    Addetto alla reception    Operaio metallurgico    
Notaio    Ottico    Meteorologo    
Infermiera    Pittore    Ostetrica    
Assistente infermieristico    Patologo    Minatore    
Architetto     Chirurgo    Politico    
Arredatore    Idraulico    Postino    
Farmacista    Fisico    Tipografo    
Assistente farmacista    Fisioterapista    Produttore/Direttore    
Fotografo    Intonacatore    Psicologo    
Funzionario delle pubbliche 
relazioni  

  Arbitro    Rivenditore/Grossista    

Radiologo    Consulente finanziario    Assistente di negozio    
Dipendente di un’emittente    Consulente ricreativo    Ingegnere di vendita    
Agente immobiliare    Receptionist    Segretario    
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Guardia di sicurezza    Assistente sociale    Responsabile di progetto    
Sarta    Sociologo    Analista di dati    
Agente di trasporto    Perito    Insegnante    

Calzolaio    Critico d'arte    Ufficiale delle telecomunicazioni    
Guida    Ufficiale ferroviario    Traduttore/Interprete    
Agente di viaggio    Tappezziere    Urbanista    
Lavoro/Lavoro manuale    Marinaio    Carriera militare    
Costruttore navale    Ambientalista    Gestore del sito web    
Saldatore    Scrittore/editore    Responsabile marketing    
Ceramista    Forestiero    Produttori di artigianato    
Altro:      Tintore    Organizzatore dell'evento    
            
            

  
Sulla base di un questionario dell'Istituto nazionale di orientamento professionale Κ.20.00.  

 
Dall'elenco di cui sopra scegliete 3-4 professioni che ti interessano di più (in ordine di preferenza, 
a partire dalla più alla meno importante), e spiegare perché si possono fare questi lavori (conoscenza, 
abilità-abilità ed esperienze).  
Se non hai le qualifiche per questi lavori, puoi menzionare esattamente ciò di cui hai bisogno per 
raggiungere i tuoi obiettivi:  
 
  

Lavoro 1: (il più importante 
di tutti):  

Perché posso farlo?   
  
Conoscenza:  
Abilità-abilità:  
Esperienza:  
Cos'altro mi serve?  

Lavoro 2:  Perché posso farlo?   
  
Conoscenza:  
Abilità-abilità:  
Esperienza:  
Cos'altro mi serve?  

Lavoro 3:  Perché posso farlo?   
  
Conoscenza:  
Abilità-abilità:  
Esperienza:  
Cos'altro mi serve?  

Lavoro 4:  Perché posso farlo?   
  
Conoscenza:  
Abilità-abilità:  
Esperienza:  
Cos'altro mi serve?  
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Allegato 7 Opportunità di sviluppo professionale  
 

Tabella 1 "Nuove opportunità di sviluppo professionale"  
AMBITO 

SANITARIO  
  

Fisioterapista  Assistente Farmacista  Medico  Ostetrica  
Assistente sociale medico  Igienista  Radiologo  Infermiera scolastica  
Addetto all'ospedale  Infermiera senior  

  
Consulente per uno 
stile di vita sano / 
consulente 
nutrizionale  

Fornitore di 
apparecchiature mediche  

Dietista  
  

Tecnico di laboratorio  Assistente sociale  
  

Tecnico di attrezzature 
mediche  

Ostetrico  
  

Professore infermieristico 
in un'università   

Segretaria medica  Ricercatore medico  
  

  

1.          
        
        
        
        

  

2.          
        
        
        
        

  

3.          
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Allegato 8 LE VOSTRE CONDIZIONI DI LAVORO PREFERENZIALI  
 
 

  
Spunta √ ogni condizione di lavoro: SICURAMENTE SÌ / 
SICURAMENTE NO/ NON È DETERMINANTE  
  
CONDIZIONI DI LAVORO  

SICURAMENTE SI  SICURAMENTE NO  Non è 
determinante  

Lavorare vicino al luogo di residenza         

Cambiare il mio luogo di residenza         

Lavorare in una piccola città in campagna          

Lavorare in una grande città         

Viaggiare per l’Italia         

Viaggiare all'estero         

Viaggi frequenti         

Guidare frequentemente         

Lavoro manuale pesante (ad es. scavo, funzionamento di 
macchinari pesanti, trasporto di articoli pesanti)         

Lavoro manuale medio (ad es. intonaco, attraversamento di 
piastrelle)  

       

Lavoro manuale leggero (ad es. artigianato, linea di produzione)         

Lavori agricoli         

Esposizione ai pericoli naturali         

Lavoro in ufficio o al coperto         

Lavoro fuori sede o lavoro all'aperto         

Passare dal lavoro in ufficio a quello fuori sede         

Lavoro in campagna         

Lavorare in un ambiente rumoroso         

Lavorare in un ambiente tranquillo         

Lavorare con un sacco di persone / lavoro di gruppo         

Lavorare con poche persone         

Lavoro da solista         

Lavorare sul computer per ore         

Scrittura frequente         

Orari di lavoro fissi         

Ore lavorative non fisse         

Essere chiamati al lavoro (possono chiamarti in qualsiasi 
momento)  

       

Gestione del tempo         

Lavoro nel fine settimana         

Lavoro a tempo pieno         

Lavoro a tempo pieno         

Lavoro a turni         
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Se sì, quali turni vorresti evitare: ........................   

Un lavoro che comporta doveri e responsabilità specifici su base 
giornaliera  

       

Diversi tipi di lavori/frequenti modifiche ai doveri         

Lavorare senza stress         

Lavorare a scadenze / sotto pressione          

Avere la propria attività, non seguire le istruzioni         

Dipendente stipendiato         

Un lavoro ad alto pagamento ma anche rischioso         

Un lavoro stabile che paga meno         

Un lavoro che ti dà l'opportunità di ulteriore formazione/sviluppo         

Un lavoro che premia lo sforzo/successo          

Un lavoro che ha un codice di abbigliamento casual         
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Allegato 9 Curva di vita  
Posiziona la tua esperienza sull'asse "Anni" e quindi specifica la tua valutazione personale sull'asse 
"Valutazione". Puoi posizionare gli eventi della tua vita sul lato positivo o negativo dell'asse.  
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Allegato 10 COMPETENZE/ ABILITA’ TRASFERIBILI  
Di seguito è riportato un elenco riepilogabile di 31 competenze / abilità trasferibili elencate per "cluster" 
(competenze simili relative a un set di competenze comuni). Ogni competenza include una definizione e i 
comportamenti osservabili che possono indicare la presenza di una competenza in una persona.   
Passo 1: Come la lettura di ogni serie di comportamenti sottolinea quelli che si ritiene di aver acquisito.   
Passo 2: Contare quanti comportamenti si sono sottolineate nel quadro di una competenza / abilità. Se nessuno o 
solo 1 -2 si può cerchiare la B (basso) nella scala fornita, se avete sottolineato alcuni ma meno della metà, si può 
cerchiare la M (in una certa misura), se sono la metà e oltre si può cerchiare la A (Adeguato), se più di 2/3 si può 
cerchiare la A+ (alto).   
Passo 3: Discutere il vostro B, M, A, e A+ con il vostro consulente e concludere alle vostre 3 forti competenze e 3 
competenze che è necessario sviluppare (in relazione alle esigenze della vostra professione o piano di sviluppo della 
carriera)  
I. Competenze personali  

1. Stabilire l'attenzione: la capacità di sviluppare e comunicare obiettivi a sostegno della missione aziendale.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Agisce per allineare gli obiettivi della propria unità con la direzione strategica del business.  

• Garantisce che le persone nell'unità comprendano in che modo il loro lavoro è correlato alla missione 
dell'azienda.  

• Garantisce che tutti comprendano e si identifichino con la missione dell'unità.  

• Garantisce che l'unità sviluppi gli obiettivi e un piano per aiutare a realizzare la missione dell'azienda.  

2. Fornire supporto motivazionale: la capacità di migliorare l'impegno degli altri nel loro lavoro.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Riconosce e premia le persone per i loro risultati.  

• Riconosce e ringrazia le persone per il loro contributo.  

• Esprime orgoglio per il gruppo e incoraggia le persone a sentirsi bene riguardo ai loro risultati.  

• Trova modi creativi per rendere il lavoro delle persone gratificante.  

• Segnala il proprio impegno in un processo essendo personalmente presente e coinvolto in eventi chiave.  

• Identifica e affronta prontamente i problemi di morale.  

• Dà discorsi o presentazioni che stimolano i gruppi.  
3. Promuovere il lavoro di squadra: come membro del team, la capacità e il desiderio di lavorare in modo 
cooperativo con gli altri in un team; come team leader, la capacità di dimostrare interesse, abilità e successo nel far 
imparare i gruppi a lavorare insieme.  
Comportamenti dei membri del team  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Ascolta e risponde in modo costruttivo alle idee degli altri membri del team.  

• Offre supporto per le idee e le proposte degli altri.  

• È aperto con gli altri membri del team sulle sue preoccupazioni.  

• Esprime disaccordo in modo costruttivo (ad esempio, enfatizzando i punti di accordo, suggerendo 
alternative che possono essere accettabili per il gruppo).  

• Rafforza i membri del team per il loro contributo.  

• Fornisce un feedback onesto e costruttivo agli altri membri del team.  

• Fornisce assistenza agli altri quando ne hanno bisogno.  

• Funziona per soluzioni che tutti i membri del team possono supportare.  

• Condivide la sua esperienza con gli altri.  
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• Cerca opportunità per lavorare sui team come mezzo per sviluppare esperienza e conoscenza.  

• Fornisce assistenza, informazioni o altro supporto ad altri utenti, per costruire o mantenere relazioni con 
loro.  

Comportamenti per i team leader  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Offre alle persone l'opportunità di imparare a lavorare insieme in team.  

• Promuove la partecipazione attiva di tutti.  

• Promuove la cooperazione con altre unità di lavoro.  

• Garantisce che tutti i membri del team siano trattati in modo equo.  

• Riconosce e incoraggia i comportamenti che contribuiscono al lavoro di squadra.  

4. Potenziare gli altri: la capacità di trasmettere fiducia nella capacità dei dipendenti di avere successo, in particolare 
nello sfidare nuovi compiti; delegare responsabilità e autorità significative; consentire ai dipendenti la libertà di 
decidere come raggiungere i loro obiettivi e risolvere i problemi.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Dà alle persone la libertà di prendere decisioni nella propria sfera di lavoro.  

• È in grado di lasciare che gli altri prendano decisioni e prendano il comando.  

• Incoraggia individui e gruppi a impostare i propri obiettivi, in linea con gli obiettivi aziendali.  

• Esprime fiducia nella capacità degli altri di avere successo.  

• Incoraggia i gruppi a risolvere i problemi da soli; evita di prescrivere una soluzione.  

5. Gestione del cambiamento: la capacità di dimostrare il supporto per l'innovazione e per i cambiamenti 
organizzativi necessari a migliorare l'efficacia dell'organizzazione; avviare, sponsorizzare e implementare il 
cambiamento organizzativo; aiutare gli altri a gestire con successo il cambiamento organizzativo.  
Comportamenti dei dipendenti  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Sviluppa personalmente un nuovo metodo o approccio.  

• Propone nuovi approcci, metodi o tecnologie.  

• Sviluppa modi migliori, più veloci o meno costosi per fare le cose.  
Comportamenti manager/leader  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Lavora in collaborazione con altri per produrre soluzioni innovative.  

• Prende l'iniziativa nella definizione di nuove direzioni aziendali, partnership, politiche o procedure.  

• Coglie le opportunità per influenzare la direzione futura di un'unità organizzativa o dell'azienda 
complessiva.  

• Aiuta i dipendenti a sviluppare una chiara comprensione di ciò che dovranno fare in modo diverso, a seguito 
di cambiamenti nell'organizzazione.  
• Implementa o supporta varie attività di gestione delle modifiche (ad esempio, comunicazioni, istruzione, 
sviluppo del team, coaching).  

• Stabilisce strutture e processi per pianificare e gestire l'implementazione in ordine del cambiamento.  

• Aiuta gli individui e i gruppi a gestire l'ansia associata a cambiamenti significativi.  

• Facilita gruppi o team attraverso i processi di problem-solving e creative-thinking che portano allo sviluppo 
e all'implementazione di nuovi approcci, sistemi, strutture e metodi.  

  
6. Far crescere gli altri: la capacità di delegare la responsabilità e di lavorare con gli altri e di allenarli a 
sviluppare le loro capacità.  

B  M  A  A+  
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(basso)  (in una certa misura)  (in modo adeguato)  (alto)  
• Fornisce feedback utili e specifici dal punto di vista comportamentale ad altri utenti.  

• Condivide informazioni, consigli e suggerimenti per aiutare gli altri ad avere più successo; fornisce un 
coaching efficace.  

• Dà alle persone incarichi che aiuteranno a sviluppare le loro abilità.  
• Incontra regolarmente i dipendenti per esaminare i loro progressi di sviluppo.  

• Riconosce e rafforza gli sforzi e i miglioramenti delle persone.  

• Esprime fiducia nella capacità degli altri di avere successo.  
  

7. Gestione delle prestazioni: la capacità di assumersi la responsabilità delle proprie prestazioni o  dei propri 
dipendenti, fissando obiettivi e aspettative chiare, monitorando i progressi rispetto agli obiettivi, garantendo un 
feedback e risolvendo tempestivamente problemi di prestazioni.  

Comportamenti per i dipendenti  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Con il suo manager, fissa obiettivi specifici e misurabili realistici ma impegnativi, con date di realizzazione.  

• Con il suo manager, chiarisce le aspettative su cosa sarà fatto e come.  

• Si avvale del suo manager per ottenere le informazioni, le risorse e la formazione necessarie per svolgere il 
suo lavoro in modo efficace.  

• Notifica prontamente al suo manager eventuali problemi che influiscono sulla possibilità di raggiungere gli 
obiettivi pianificati.  

• Cerca un feedback sulle prestazioni dal suo manager e altri con cui interagisce sul lavoro.  

• Prepara un piano di sviluppo personale con obiettivi specifici e una tempistica per il loro raggiungimento.  

• Adotta un'azione significativa per sviluppare le competenze necessarie per l'efficacia nel lavoro attuale o 
futuro.  

Comportamenti per i manager  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Garantisce che i dipendenti abbiano obiettivi e responsabilità chiari.  

• Collabora con i dipendenti per impostare e comunicare standard di prestazioni specifici e misurabili.  

• Supporta i dipendenti nei loro sforzi per raggiungere gli obiettivi di lavoro (ad esempio, fornendo risorse, 
rimuovendo gli ostacoli, fungendo da cuscinetto).  

• Rimane informato sui progressi e le prestazioni dei dipendenti sia attraverso metodi formali (ad esempio, 
relazioni e report) che metodi informali (ad esempio, la gestione quotidiana).  

• Fornisce un feedback specifico sulle prestazioni, sia positivo che correttivo, il prima possibile dopo un 
evento.  

• Si occupa con fermezza e tempestivamente di problemi di prestazioni; permette alle persone di sapere cosa 
ci si aspetta da loro e quando.  

  
Cluster di comunicazione e influenza  

8. Attenzione alla comunicazione: la capacità di garantire che le informazioni siano trasmesse ad altri che 
dovrebbero essere informati.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Garantisce che le altre persone coinvolte in un progetto o sforzo siano tenute informate sugli sviluppi e sui 
piani.  

• Garantisce che le informazioni importanti della sua gestione siano condivise con i dipendenti e gli altri, a 
seconda dei casi.  

• Condivide idee e informazioni con altri utenti che potrebbero trovarli utili.  
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• Utilizza più canali o mezzi per comunicare messaggi importanti (ad esempio, promemoria, newsletter, 
riunioni, posta elettronica).  

• Mantiene il suo manager informato sui progressi e sui problemi; evita sorprese.  

• Garantisce una comunicazione regolare e coerente.  
  

9. Comunicazione orale: la capacità di esprimersi chiaramente nelle conversazioni e nelle interazioni con gli 
altri.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Parla in modo chiaro e può essere facilmente compreso.  

• Adatta il contenuto del discorso al livello e all'esperienza del pubblico.  

• Utilizza la grammatica appropriata e la scelta delle parole nel discorso orale.  

• Organizza le idee chiaramente nel discorso orale.  

• Esprime idee concisamente nel discorso orale.  

• Mantiene il contatto visivo quando si parla con gli altri.  

• Riassume o parafrasa la sua comprensione di ciò che gli altri hanno detto per verificare la comprensione e 
prevenire la comunicazione errata.  

  
10. Comunicazione scritta: la capacità di esprimersi chiaramente nella scrittura aziendale.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Esprime idee in modo chiaro e conciso per iscritto.  

• Organizza le idee scritte in modo chiaro e segnala l'organizzazione al lettore (ad esempio, attraverso un 
paragrafo introduttivo o attraverso l'uso di intestazioni).  

• Personalizza le comunicazioni scritte per raggiungere efficacemente il pubblico.  

• Utilizza grafica e altri strumenti per chiarire informazioni complesse o tecniche.  

• Usa l’ortografia correttamente.  

• Scrive utilizzando un linguaggio concreto e specifico.  

• Utilizza correttamente la punteggiatura.  

• Scrive in modo grammaticalmente corretto.  

• Utilizza uno stile di scrittura aziendale appropriato.  
  

11. Comunicazione persuasiva: la capacità di pianificare e fornire comunicazioni orali e scritte che hanno un 
impatto e convincono il pubblico previsto.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Identifica e presenta informazioni o dati che avranno un forte effetto sugli altri.  

• Seleziona la lingua e gli esempi su misura in base al livello e all'esperienza del pubblico.  

• Seleziona storie, analogie o esempi per illustrare un punto.  

• Crea grafiche o diapositive che visualizzano informazioni in modo chiaro e con un impatto elevato.  

• Presenta diversi argomenti a sostegno di una posizione.  
12.  Consapevolezza interpersonale: la capacità di notare, interpretare e anticipare le preoccupazioni e i 
sentimenti al di per gli altri, e di comunicare questa consapevolezza empaticamente agli altri.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Comprende gli interessi e le preoccupazioni importanti degli altri.  

• Nota e interpreta con precisione ciò che gli altri provano, in base alla scelta delle parole, del tono di voce, 
delle espressioni e di altri comportamenti non verbali.  

• Anticipa il modo in cui gli altri reagiranno a una situazione.  
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• Ascolta attentamente le idee e le preoccupazioni delle persone.  

• Comprende sia i punti di forza che le debolezze degli altri.  

• Comprende il significato non detto in una situazione.  

• Dice o fa cose per affrontare le preoccupazioni degli altri.  

• Trova modi non pericolosi per affrontare altri utenti su problemi sensibili.  

• Fa sentire gli altri a proprio agio rispondendo in modi che trasmettono interesse per ciò che hanno da dire.  
  

13. Influenzare gli altri: la capacità di ottenere il sostegno degli altri per idee, proposte, progetti e soluzioni.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Presenta argomenti che riguardano le preoccupazioni e le questioni più importanti degli altri e cerca 
soluzioni win-win.  

• Coinvolge altri nel processo decisionale per garantire il loro sostegno.  

• Offre compromessi o scambi per ottenere un impegno.  

• Identifica e propone soluzioni a beneficio di tutte le parti coinvolte in una situazione.  

• Arruola esperti o terze parti per influenzare gli altri.  

• Sviluppa altre strategie indirette per influenzare gli altri.  

• Struttura le situazioni (ad esempio, l'impostazione, persone presenti, sequenza di eventi) per raggiungere 
l’impatto desiderato e per massimizzare le possibilità di un risultato favorevole.  

• Lavora per fare una particolare impressione sugli altri.  

• Identifica e mira a influenzare gli sforzi dei veri responsabili delle decisioni e coloro che possono 
influenzarli.  

• Cerca e costruisce relazioni con altri utenti in grado di fornire informazioni, supporto alla carriera, business 
potenziali e altre forme di aiuto.  

• Si interessa personalmente agli altri (ad esempio, chiedendo le loro preoccupazioni, interessi, familiari, 
amici, hobby) per sviluppare le relazioni.  

• Anticipa accuratamente le implicazioni di eventi o decisioni per le varie parti interessate nell'organizzazione 
e pianifica la strategia di conseguenza.  

  
14. Costruire relazioni collaborative: la capacità di sviluppare, mantenere e rafforzare le partnership con altri 
utenti all'interno o all'esterno dell'organizzazione che possono fornire informazioni, assistenza e supporto.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Chiede informazioni sulle esperienze personali, gli interessi e la famiglia dell'altra persona.  

• Pone domande per identificare interessi condivisi, esperienze o altri modi comuni.  

• Mostra un interesse per ciò che gli altri hanno da dire; riconosce le loro prospettive e idee.  
• Riconosce le preoccupazioni e le prospettive aziendali degli altri.  

• Esprime gratitudine e apprezzamento agli altri che hanno fornito informazioni, assistenza o sostegno.  

• Dedica tempo per conoscere i colleghi, per costruire un rapporto e stabilire un legame comune.  

• Cerca di costruire relazioni con persone di cui potrebbero essere necessari assistenza, cooperazione e 
sostegno.  

• Fornisce assistenza, informazioni e supporto ad altri per costruire una base per la futura reciprocità.  
  

15. Orientamento al cliente: la capacità di dimostrare la preoccupazione per soddisfare i propri clienti esterni 
e/o interni.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Risolve in modo rapido ed efficace i problemi dei clienti.  



  

 

 141 

• Parla con i clienti (interni o esterni) per scoprire cosa vogliono e quanto sono soddisfatti di ciò che stanno 
ottenendo.  

• Consente ai clienti di sapere che è disposto a lavorare con loro per soddisfare le loro esigenze.  

• Trova modi per misurare e monitorare la soddisfazione dei clienti.  

• Si presenta un modo allegro e positivo con i clienti.  
  

II. Competenze: trattare con le imprese  
Cluster di problemi di prevenzione e risoluzione  

16. Raccolta di informazioni diagnostiche: la capacità di identificare le informazioni necessarie per chiarire una 
situazione, cercare informazioni da fonti appropriate e utilizzare domande abili, quando altri sono riluttanti a 
divulgare  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Identifica le informazioni specifiche necessarie per chiarire una situazione o prendere una decisione.  

• Ottiene informazioni più complete e accurate controllando più origini.  

• Sonda abilmente per arrivare ai fatti, quando gli altri sono riluttanti a fornire informazioni complete e 
dettagliate.  

• Di routine va in giro per vedere come stanno le persone e per sentire i problemi che stanno affrontando.  

• Interroga gli altri per valutare se hanno riflettuto sul piano d'azione.  

• Interroga gli altri per valutare la loro fiducia nella risoluzione di un problema o nell'affrontare una 
situazione.  

• Pone domande per chiarire una situazione.  

• Cerca la prospettiva di tutte le persone coinvolte in una situazione.  

• Cerca persone ben informato per ottenere informazioni o chiarire un problema.  
  

17. Pensiero analitico: la capacità di affrontare un problema utilizzando un approccio logico, sistematico e 
sequenziale.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Fa un confronto sistematico di due o più alternative.  

• Rileva discrepanze e incoerenze nelle informazioni disponibili.  

• Identifica un insieme di funzionalità, parametri o considerazioni da prendere in considerazione, nell'analisi 
di una situazione o nel prendere una decisione.  

• Si avvicina a un compito o un problema complesso suddividendolo in parti componenti e considerando ogni 
parte in dettaglio.  

• Pesa i costi, i benefici, i rischi e le possibilità di successo nel prendere una decisione.  

• Identifica molte possibili cause di un problema.  

• Pesa attentamente la priorità delle cose da fare.  
  

18. Lungimiranza: la capacità di anticipare le implicazioni e le conseguenze delle situazioni e di adottare le 
misure appropriate per essere preparati a possibili contingenze.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A  
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Anticipa i possibili problemi e sviluppa in anticipo i piani di emergenza.  

• Nota le tendenze nel settore o nel mercato e sviluppa piani per prepararsi a opportunità o problemi.  

• Anticipa le conseguenze di situazioni e piani di conseguenza.  

• Anticipa il modo in cui gli individui e i gruppi reagiranno alle situazioni, alle informazioni e ai piani di 
conseguenza.  
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19. Pensiero concettuale: la capacità di trovare soluzioni efficaci adottando una prospettiva olistica, astratta o 
teorica.  

L  
(basso)  

S   
(in una certa misura)  

Un   
(in modo adeguato)  

H  
(altamente)  

• Nota somiglianze tra situazioni diverse e apparentemente non correlate.  

• Identifica rapidamente i problemi centrali o sottostanti in una situazione complessa.  

• Crea un diagramma grafico che mostra una visualizzazione di sistema di una situazione.  

• Sviluppa analogie o metafore per spiegare una situazione.  

• Applica un quadro teorico per comprendere una situazione specifica.  
  

20. Pensiero strategico: la capacità di analizzare la posizione competitiva dell'organizzazione considerando le 
tendenze del mercato e del settore, i clienti esistenti e potenziali (interni ed esterni) e i punti di forza e di debolezza 
rispetto ai concorrenti.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Comprende i punti di forza e di debolezza dell'organizzazione rispetto ai concorrenti.  

• Comprende le tendenze del settore e del mercato che influenzano la competitività dell'organizzazione.  

• Ha una conoscenza approfondita dei prodotti e dei servizi competitivi sul mercato.  

• Sviluppa e propone una strategia a lungo termine (3-5 anni) per l'organizzazione basata su un'analisi del 
settore e del mercato e delle capacità attuali e potenziali dell'organizzazione rispetto ai concorrenti.  

  
21. Competenza tecnica: la capacità di dimostrare profondità di conoscenza e abilità in un'area 
tecnica.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Applica efficacemente le conoscenze tecniche per risolvere una serie di problemi.  

• Possiede una conoscenza approfondita e abilità in un'area tecnica.  

• Sviluppa soluzioni tecniche a problemi nuovi o molto complessi che non possono essere risolti utilizzando 
metodi o approcci esistenti.  

• È ricercato come esperto per fornire consigli o soluzioni nella sua area tecnica.  

• Si tiene informato sulla tecnologia all'avanguardia nella sua area tecnica.  
  

Il cluster dei risultati  
22. Iniziativa: Identificare ciò che deve essere fatto e farlo prima di essere chiesto o prima che la situazione lo 
richieda.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Identificare ciò che deve essere fatto e agire prima di essere chiesto o la situazione lo richieda.  

• Fa più di quello che è normalmente richiesto in una situazione.  

• Cerca gli altri coinvolti in una situazione per approfondire le loro prospettive.  

• Agisce in modo indipendente per modificare la direzione degli eventi.  
  

23. Orientamento imprenditoriale: la capacità di cercare e cogliere opportunità di business redditizie; la volontà di 
assumersi rischi calcolati per raggiungere gli obiettivi di business.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Nota e coglie opportunità di business redditizie.  

• Rimane al passo con le informazioni di business, industria e mercato che possono rivelare opportunità di 
business.  
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• Dimostra la volontà di assumere rischi calcolati per raggiungere gli obiettivi aziendali.  

• Propone accordi commerciali innovativi a potenziali clienti, fornitori e partner commerciali.  

• Incoraggia e sostiene il comportamento imprenditoriale negli altri.  
  

24. Promuovere l'innovazione: la capacità di sviluppare, sponsorizzare o sostenere l'introduzione di metodi, 
prodotti, procedure o tecnologie nuovi e migliorati.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Sviluppa personalmente un nuovo prodotto o servizio.  

• Sviluppa personalmente un nuovo metodo o approccio.  

• Sponsorizza lo sviluppo di nuovi prodotti, servizi, metodi o procedure.  

• Propone nuovi approcci, metodi o tecnologie.  

• Sviluppa modi migliori, più veloci o meno costosi per fare le cose.  

• Lavora in collaborazione con altri per produrre soluzioni innovative.  
  

25. Orientamento dei risultati: la capacità di concentrarsi sul risultato desiderato del proprio lavoro o della propria 

unità, fissando obiettivi impegnativi, concentrando lo sforzo sugli obiettivi e incontrandoli o superandoli.  

• Sviluppa obiettivi impegnativi ma raggiungibili.  

• Sviluppa obiettivi chiari per riunioni e progetti.  

• Mantiene l'impegno verso gli obiettivi di fronte a ostacoli e frustrazioni.  

• Trova o crea modi per misurare le prestazioni rispetto agli obiettivi.  

• Esercita uno sforzo insolito nel tempo per raggiungere un obiettivo.  

• Ha un forte senso di urgenza sulla risoluzione dei problemi e il lavoro svolto.  
  

26. Completezza: garantire che il proprio lavoro e le proprie informazioni siano completi e accurati; prepararsi con 
attenzione alle riunioni e alle presentazioni; seguire gli altri per garantire che gli accordi e gli impegni siano stati 
rispettati.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Stabilisce le procedure per garantire un'alta qualità del lavoro (ad esempio, riunioni di revisione).  

• Monitora la qualità del lavoro.  

• Verifica le informazioni.  

• Controlla l'accuratezza del proprio e del lavoro degli altri.  

• Sviluppa e utilizza sistemi per organizzare e tenere traccia delle informazioni o dei progressi del lavoro.  

• Si prepara con cura per riunioni e presentazioni.  

• Organizza le informazioni o i materiali per altri utenti.  

• Esamina e controlla attentamente l'accuratezza delle informazioni nei rapporti di lavoro (ad esempio, 
produzione, vendite, prestazioni finanziarie) fornite dalla direzione, dai sistemi informativi di gestione o da altri 
individui e gruppi.  

  

27. Decisione: La capacità di prendere decisioni difficili in modo tempestivo.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• È disposto a prendere decisioni in situazioni difficili o ambigue, quando il tempo è un fattore critico.  

• Si occupa di un gruppo quando è necessario facilitare il cambiamento, superare un'impasse, affrontare 
problemi o garantire che le decisioni siano prese.  

• Prende decisioni difficili (ad esempio, la chiusura di una struttura, la riduzione del personale, l'accettazione 
o il rifiuto di un accordo ad alto rischio).  
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III. Competenze di auto-gestione  
28. Fiducia in se stessi: fede nelle proprie idee e capacità di avere successo; volontà di assumere una posizione 
indipendente di fronte all'opposizione.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• È fiducioso della propria capacità di raggiungere gli obiettivi.  

• Sa presentarsi in modo da colpire gli altri.  

• È disposto a parlare con la persona o il gruppo giusto al momento giusto, quando non è d'accordo con una 
decisione o una strategia.  

• Si approccia a compiti impegnativi con l'atteggiamento "può fare".  
  

29. Gestione dello stress: la capacità di continuare a funzionare efficacemente quando è sotto pressione e di 
mantenere l'autocontrollo di fronte all'ostilità o alla provocazione.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

AH  
(alto)  

• Rimane calmo sotto stress.  

• Può gestire in modo efficace diversi problemi o attività contemporaneamente.  

• Controlla la sua risposta quando viene criticato, attaccato o provocato.  

• Mantiene il senso dell'umorismo in circostanze difficili.  

• Gestisce il proprio comportamento per prevenire o ridurre la sensazione di stress.  
  

30. Credibilità personale: dimostrata preoccupazione che si sia percepiti come responsabili, affidabili e affidabili.  

B  
(basso)  

M   
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• Fa quello che si impegna a fare.  

• Rispetta la riservatezza delle informazioni o delle preoccupazioni condivise da altri.  

• È onesto e schietto con le persone.  

• Porta la sua giusta quota del carico di lavoro.  

• Si assume la responsabilità dei propri errori; non incolpa gli altri.  

• Trasmette un comando dei fatti e delle informazioni pertinenti.  
  

31. Flessibilità: apertura a modi diversi e nuovi di fare le cose; disponibilità a modificare il modo preferito di fare le 
cose.  

B  
(basso)  

M  
(in una certa misura)  

A   
(in modo adeguato)  

A+  
(alto)  

• È in grado di vedere i meriti di prospettive diverse dalla sua.  

• Dimostra l'apertura a nuove strutture organizzative, procedure e tecnologie.  

• Passa a una strategia diversa quando una strategia selezionata inizialmente ha esito negativo.  

• Dimostra la volontà di modificare una posizione fortemente tenuta di fronte a prove contrarie.  
  
L'elenco precedente deriva da "The Value-Added Employee", di Edward J. Cripe e Richard S. Mansfield, Copyright 
2002 di Workitect Inc.  

 
 

  

http://www.amazon.com/exec/obidos/ASIN/0884151360/workforce
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Allegato 11 Versione breve delle mie competenze trasferibili  
 

Area  Abilità  
  

Livello  
alto  medio  basso  

Gestione delle 
competenze   

Pianificazione e organizzazione della delega delle 
responsabilità   

      

Assegnazione di attività         

Attenzione ai dettagli osservabili        

Valutazione del proprio lavoro e di quello dei colleghi e 
subordinati  

      

Uso di banche dati o software per l'organizzazione e la 
presentazione delle informazioni   

      

Capacità decisionale         

Affrontare il cambiamento         

Organizzazione, pianificazione e definizione delle priorità 
del lavoro   

      

Amministrazione         

Analisi         

Coordinamento        

Pianificazione dello sviluppo personale        

Orientamento/mentoring         

Multitasking, lavorando su più progetti senza 
compromettere la qualità   

      

Monitoraggio         

Motivazione delle persone        

Competenze di leadership        

Comunicazione  Ascoltare l'altra parte nella conversazione        

Rispondere alle domande in modo chiaro e preciso         

Porre domande         

Fornire e presentare le informazioni in modo efficace        

Raccogliere Informazioni         

Mantenere corrispondenza, relazioni, note e 
documentazione tecnica o specializzata   

      

Competenze di presentazione – presentare informazioni di 
fronte a grandi e piccoli gruppi   
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Persuadere gli altri ad accettare le tue idee - capacità di 
negoziazione   

      

Abilità linguistica straniera        

Gestione dei conflitti  Analisi dei problemi         

Affrontare problemi astratti - generazione di decisioni 
alternative per uno stesso problema  

      

Scelta di un'alternativa appropriata        

Comportamento flessibile in caso di impossibilità di 
eseguire l'alternativa scelta  

      

Utilizzo della valutazione critica per definire la causalità        

Definizione e raggiungimento degli obiettivi        

Pensiero creativo/creatività        

Obiettività nell'ascolto del punto di vista al punto di vista di 
altre persone quando si risolvono i problemi  

      

Relazioni di gruppo e 
sociali  

Guidare o guidare un team        

Seguire le linee guida o le istruzioni        

Cooperazione         

Ricerca di un supporto giustificato        

Essere rispettosi verso le opinioni degli altri         

Raggiungere la comprensione reciproca con gli altri        

Risoluzione di conflitti e problemi        

Incoraggiare/sostenere e cooperare con gli altri  
Adattamento a persone diverse, modi di comunicazione  

      

Comprendere/soddisfare le esigenze dell'ambiente di 
lavoro e delle persone   

      

Buon lavoro di squadra con persone diverse         

Formazione dei colleghi         

Apprendimento e 
sviluppo della carriera  

Ricerca e ricerca delle informazioni richieste         

Atteggiamento diligente e paziente nei confronti del lavoro        
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Affrontare gli ostacoli – essere perseverante e 
intraprendente  

      

Tenersi aggiornati sulle ultime innovazioni nel campo del 
lavoro  

      

Buon giudizio su ciò che deve essere appreso e sviluppato         

Appresa sia il successo che il fallimento        

Accettare e implementare il feedback lavorativo        

Pianificazione dello sviluppo        

Uso di Internet per condurre ricerche        

Capacità di lavorare 
con le finanze  

Pianificazione         

Valutazione finanziaria         

Analisi         

Preparazione del rendiconto finanziario         

Preparazione del bilancio         

Calcolo         

Amministrazione         

Stima         

Previsione di Vendite         

Altre previsioni        

Altre competenze 
trasferibili  

Scrivi tutte le competenze trasferibili che possiedi, che non 
sono elencate in questa tabella  

      

  

  



  

 

 148 

Allegato 12 COMPETENZE  
  

Tutte le persone hanno compiuto qualcosa che li fa sentire orgogliosi di se stessi anche se il loro successo non sembra 
così importante per gli altri o non è riconosciuto.   
I nostri risultati (sia nella nostra vita personale che sul lavoro) riflettono le nostre capacità/competenze. Utilizzando 
il modello STAR è possibile descrivere i risultati in modo chiaro e convincente.  
 
Esempio:   
Situazione: Quando ho lavorato nel magazzino di un negozio di mobili, mi sono reso conto che i numeri tra l'acquisto di 
materie prime e il magazzino non corrispondevano.  
Task: Ho dovuto trovare un modo per tenere traccia, in modo da evitare mancate ed errori.  
Azione: Ho pensato a un nuovo processo di registrazione, che era semplice e organizzato e dopo aver discusso con il mio 
manager abbiamo deciso di procedere.  
Risultato: è stato che la carenza è stata ridotta all'80% e gradualmente scomparsa (entro 6 mesi).  
Ho imparato che quando ho ragione devo fidarmi e agire, ho anche confermato che posso trovare argomenti convincenti 
per convincere gli altri. Inoltre, ho usato la stessa tecnica in un altro lavoro e a causa di quella precedente esperienza 
sapevo esattamente cosa dovevo fare.  
   
Cerca di ricordare il maggior numero possibile di risultati (sia professionali che personali) e descrivili utilizzando il modello 
STAR:  
  
Risultati 
  

Situazione Cosa hai ottenuto? Qual è stato il risultato? Come hai agito? 
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Allegato 13 Valori  
 
Lista di 21 articoli PVQ   

  Qui descriviamo brevemente alcune persone. Si prega di leggere ogni descrizione e pensare a quanto ogni persona è o non è come 
te.   
Metti una X nella casella a destra che mostra quanto la persona nella descrizione è come te.  

    QUANTO TI PIACE QUESTA PERSONA?  

  1.molto 
come me   

2.come 
me  

3. in 
qualche 
forma 
come me  

4.un po' 
come me  

5.non 
come me  

6.non mi piace 
affatto  

  1. Pensare a nuove idee ed essere creativi è 
importante per lui. Gli piace fare le cose a modo 
suo, originale.   

            

  2. È importante per lui essere ricco. Vuole avere un 
sacco di soldi e cose costose.   

            

  3. Ritiene importante che ogni persona nel mondo 
sia trattata allo stesso modo. Vuole giustizia per 
tutti, anche per le persone che non conosce.  

            

  4. È molto importante per lui mostrare le sue 
capacità. Vuole che la gente ammiri quello che fa.   

            

  5. È importante per lui vivere in un ambiente 
sicuro. Evita tutto ciò che potrebbe mettere in 
pericolo la sua sicurezza.   

            

  6. Gli piacciono le sorprese ed è sempre alla ricerca 
di cose nuove da fare. Pensa che sia importante 
fare un sacco di cose diverse nella vita.  

            

  7. Crede che le persone dovrebbero fare quello 
che gli viene detto. Pensa che la gente dovrebbe 
seguire le regole in ogni momento, anche quando 
nessuno sta guardando.  

            

  8. È importante ascoltare persone diverse da lui. 
Anche quando non è d'accordo con loro, vuole 
ancora capirli.  

            

  9. Pensa che sia importante non chiedere più di 
quello che hai. Crede che le persone dovrebbero 
essere soddisfatte di ciò che hanno.  
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  1.molto 
come me   

2.come 
me  

3.some-
come me  

4.un po' 
come me  

5.non 
come me  

6.non mi piace 
affatto  

10. Divertirsi è importante per lui. Gli piace 
trattarsi bene.  

            

11. È importante per lui prendere le proprie 
decisioni su ciò che fa. Gli piace essere libero 
di pianificare e di scegliere le sue attività per 
se stesso.   

            

12. È molto importante per lui aiutare le 
persone intorno a lui. Vuole prendersi cura 
degli altri.   

            

13. Avere molto successo è importante per lui. 
Gli piace impressionare gli altri.   

            

14. È molto importante per lui che il suo paese 
sia al sicuro dalle minacce dall'interno e 
dall'altro. Ha bisogno che l'ordine sociale sia 
protetto.  

            

15. Cerca avventure e ama correre dei rischi. 
Vuole avere una vita eccitante.  

            

16. È importante per lui comportarsi sempre 
correttamente. Vuole evitare di fare qualsiasi 
cosa la gente direbbe che è sbagliato.   

            

17. È importante per lui essere al comando e 
dire agli altri cosa fare. Vuole che la gente 
faccia quello che dice.   

            

18. È importante per lui essere leale ai suoi 
amici. Vuole dedicarsi alle persone a lui 
vicine.   

            

19. Egli crede fermamente che le persone 
dovrebbero prendersi cura della natura. 
Prendersi cura dell'ambiente è importante per 
lui.  
20. La fede religiosa è importante per lui. Fa di 
tutto per praticare ciò che la sua religione 
richiede.  

            

21. Cerca ogni possibilità possibile per 
divertirsi. È importante per lui fare cose che gli 
diano piacere.  
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Scheda chiave 1  

Benevolenza  

12. È molto importante per lui aiutare le persone intorno a lui. Vuole prendersi cura degli altri.   
18. È importante per lui essere leale ai suoi amici. Vuole dedicarsi alle persone a lui vicine.  

Universalismo  

3. Egli ritiene importante che ogni persona nel mondo sia trattata allo stesso modo. Vuole giustizia per tutti, anche 
per le persone che non conosce.   
8. È importante per lui ascoltare persone diverse da lui. Anche quando non è d'accordo con loro, vuole ancora 
capirli.   
19. Egli crede fermamente che le persone dovrebbero prendersi cura della natura. Prendersi cura dell'ambiente è 
importante per lui.  
AUTO-DIREZIONE  

1. Pensare a nuove idee ed essere creativi è importante per lui. Gli piace fare le cose a modo suo originale.   
11. È importante per lui prendere le proprie decisioni su ciò che fa. Gli piace essere libero di pianificare e di 
scegliere le sue attività per se stesso.  

Stimolazione  

6. Gli piacciono le sorprese ed è sempre alla ricerca di cose nuove da fare. Pensa che sia importante fare un sacco 
di cose diverse nella vita.   
15. Cerca avventure e ama correre dei rischi. Vuole avere una vita eccitante.  

Edonismo  

10. Divertirsi è importante per lui. Gli piace trattarsi bene.   
21. Cerca ogni possibilità possibile per divertirsi. È importante per lui fare cose che gli diano piacere.  

Successo  

4. È molto importante per lui mostrare le sue capacità. Vuole che la gente ammiri quello che fa.   
13. Avere molto successo è importante per lui. Gli piace impressionare gli altri.  

Potere  

2. È importante per lui essere ricco. Vuole avere un sacco di soldi e cose costose.   
17. È importante per lui essere al comando e dire agli altri cosa fare. Vuole che la gente faccia quello che dice.  

Sicurezza  

5. È importante per lui vivere in un ambiente sicuro. Evita tutto ciò che potrebbe mettere in pericolo la sua 
sicurezza.   
14. È molto importante per lui che il suo paese sia al sicuro dalle minacce dall'interno e dall'altro. Ha bisogno che 
l'ordine sociale sia protetto.  

Conformità  

7. Crede che le persone dovrebbero fare quello che gli viene detto. Pensa che la gente dovrebbe seguire le regole 
in ogni momento, anche quando nessuno sta guardando.   
16. È importante per lui comportarsi sempre correttamente. Vuole evitare di fare qualsiasi cosa la gente direbbe 
che è sbagliato.  

Tradizione  
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9. Pensa che sia importante non chiedere più di quello che hai. Crede che le persone dovrebbero essere 
soddisfatte di ciò che hanno.   
20. La fede religiosa è importante per lui. Si fa di tutto per fare ciò che la sua religione richiede.  

 
Scheda chiave 2 

 

 

Definizioni/categorizzazione dei valori 

Valori  Definizione del valore  Valore per categoria  

Proteggere l'ambiente e lavorare 
per il bene della società.  

Universalismo Comprensione, apprezzamento, tolleranza e protezione 
per il benessere di tutte le persone e per la natura (saggezza, giustizia 
sociale, uguaglianza, un mondo in pace, un mondo di bellezza, unità con 
la natura, proteggere l'ambiente).  

Auto-Trascendenza  

Per capirsi, apprezzarsi e aiutarsi a 
vicenda.  

Benevolenza Conservazione e valorizzazione del benessere delle 
persone con cui si è in contatto personale frequente (è utile, onesto, 
indulgente, leale, responsabile).  

Per avere sicurezza e stabilità.  Sicurezza, armonia e stabilità della società, delle relazioni e di sé 
(sicurezza familiare, sicurezza nazionale, ordine sociale, pulizia, 
reciprocità di favori).  

Conservazione  

Rispettare i costumi, le tradizioni e 
tutto ciò che è stato stabilito per 
anni.  

Tradizione Rispetto, impegno e accettazione dei costumi e delle idee 
che la cultura o la religione tradizionale forniscono il sé (è umile, 
accetta la sua parte nella vita, devoto, rispetto per la tradizione, 
moderato).  

Seguire e rispettare regole 
specifiche.  

Conformità / Restrizione di azioni, inclinazioni e impulsi che 
potrebbero sconvolgere o danneggiare gli altri e violare le aspettative o 
le norme sociali (cortesia, obbedienza, autodisciplina, onorare genitori 
e anziani).  

Guadagnare fama e influenzare le 
persone attraverso ruoli di 
leadership.  

Potere Stato sociale e prestigio, controllo o dominio su persone e 
risorse (potere sociale, autorità, ricchezza, preservando la mia 
immagine pubblica).  

Automiglioramento  

Produrre profitto e diventare un 
professionista di successo.  

Raggiungimento Del successo personale dimostrando la competenza 
secondo gli standard sociali (di successo, capace, ambizioso, influente).  

Godersi la vita e avere esperienze 
piacevoli e soddisfacenti.  

Edonismo Piacere e sensuale gratificazione per se stessi (piacere, 
godersi la vita, auto-indulgenza).  

Automiglioramento e 
apertura al 
cambiamento  

Per vivere una vita avventurosa e 
avere nuove esperienze.  

Stimolazione Eccitazione, novità e sfida nella vita. (audace, una vita 
varia, una vita emozionante)  
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Per creare, prendere iniziative e 
lavorare in modo indipendente 
senza guida.  

Auto-direzione Pensiero indipendente e azione-scelta, creazione, 
esplorazione (creatività, libertà, indipendenza, curiosità, scegliere i 
propri obiettivi).  

Apertura al 
cambiamento  
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Allegato 14 VALORI - versione breve  
 
I nostri valori sono i principi e le credenze che influenzano il nostro comportamento e il nostro stile di vita. Essi riflettono ciò che 
è veramente importante per noi. Per esempio, se ho il principio di aiutare gli altri questo può riflettersi sia nella mia vita personale 
che in un lavoro che mi dà l'opportunità di farlo quotidianamente e in modo organizzato. Inoltre, posso rifiutare un lavoro o non 
essere produttivo se ritengo che i miei valori siano in conflitto con quelli del mio datore di lavoro.  
Identifica i tuoi valori in questa fase della tua vita contrassegnando le frasi qui sotto:   
Contrassegna i valori che sono così importanti per te che puoi rifiutare un lavoro se non vengono rispettati.   
Prova a ordinare i tuoi valori dal meno al massimo (1-10). Esempio: 1 - il valore più importante, 10 il valore meno importante.  
 

Valori  Ordine  

E’ importante per me avere un lavoro in cui mi sento stabile e sicuro   

E’ importante per me avere un lavoro dove posso aiutare le persone/ o l’ambiente   

E’ importante per me avere un lavoro in cui posso avere successo e potere.   

E’ importante per me avere un lavoro in cui posso imparare nuove capacità e provare nuove esperienze.   

 

  
  

Sulla base della teoria dei valori di Schwartz  
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Allegato 15 LE VOSTRE CARATTERISTICHE  
  
Come descriveresti il modo in cui ti comporti al lavoro? Quali caratteristiche principali sceglieresti?   
Seguono tre gruppi di caratteristiche. Scegli quelli che prevalgono. (Selezionare √ casella accanto a ogni caratteristica). Cercate 
di scegliere i tratti della vostra personalità che prevalgono (non più di 2 o 3 in ogni gruppo).  
  

Gruppo 1: Modo di pensare e organizzare il lavoro  
  

1. Il duro lavoro (impegnato sul lavoro e il lavoro 
fatto)   
2. Creativo (arrivi sempre con nuove idee e soluzioni)   
3. Innovativo (le tue idee e soluzioni sono innovative)   
4. Disciplinato (lavori meglio quando tutto è in ordine / 
segui le regole e le istruzioni)   
5. Ricettivo (aperto a opinioni diverse e nuove idee, 
disposto a imparare cose nuove)   
6. Organizzato (gestisci il tuo tempo in modo efficace,   

fai piani per il futuro)  
7. Consapevole (pensi molto prima di agire e 
considerare possibili conseguenze, ostacoli o rischi)   

8. Perfezionista (ti sforzi per i più alti standard e completare i 
compiti)   
9. Flessibile (ti adatti facilmente ai cambiamenti)   
10. Analitico (ti piace analizzare e modificare i dati, nonché 
cercare informazioni)   
11. Preciso (noti i dettagli ed eviti errori mentre si lavora)  
12. Pulito (ti organizzi e classifichi, segui un metodo quando 
lavori)   
13. Coerente (ti piace fare poche cose bene)   

  

  
Gruppo 2: Modo di comportarsi e interagire  

14. Un leader (desideri gestire gli altri)   
15. Giocatore di squadra (ti piace lavorare con i partner 
o in un gruppo)   
16. Un solitario (lavori meglio da solo che in un 
gruppo)   
17. Responsabilità (desideri assumere   

responsabilità)   
18. Compassione (sei interessato ai problemi delle 
persone e vuoi aiutare)   
19. Affidabile (sei onesto, coerente e professionale)    
20. Socievole (ti piace incontrare nuove persone e 
sentirsi a proprio agio con gli altri)   
21. Fiducioso (hai la forza di esprimere la tua opinione, 
credi in te stesso e non ti importa quello che pensano gli altri)   

22. Rigoroso (desideri che gli altri seguano le istruzioni e gli 
standard impostati)   
23. Devoto (ti dedichi a un'idea, uno scopo o persone con cui 
lavori e sei pronto a difenderle)   
24. Indipendente (prendi iniziativa)   
25. Persuasivo (ti piace influenzare altre persone e 
promuovere le tue idee)   
26. Assertivo (hai il coraggio di sostenere ciò che è giusto e 
chiedere ciò che è meglio per te)   
27. Modesto (non vuoi essere al centro dell'attenzione)   

  
Gruppo 3: Sentimenti ed Emozioni  

28. Paziente (mostri pazienza e resistenza in situazioni 
difficili)   
29. Calma (non ti arrabbi facilmente in situazioni 
imprevedibili)   
30. Nervoso (spesso ti arrabbi. È difficile per te 
nascondere i tuoi sentimenti e mantenere l'equilibrio)   
31. Indifferente (raramente ti arrabbi, non sei molto 
emotivo)   
32. Sensibile (capisci quello che passano le altre 
persone)   
33. Coraggioso (disponibile a correre rischi)   
34. Decisivo (prendi decisioni rapide)   
  

35. Permaloso (facilmente influenzato da commenti e critiche 
ingiuste)   
36. Attivo (ti piace tenerti occupato)   
37. Di buon umore (sei calmo anche sotto pressione)   
38. Entusiasta (mostri entusiasmo e interesse)   
39. Ottimista (ti senti positivo per il tuo futuro)   
40. Ben intenzionato (raramente metti in discussione le 
intenzioni delle persone)   
41. Ambizioso (vuoi raggiungere gli obiettivi e superarli )   
42. Avventuroso (sei interessato a nuove avventure)   
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Altre caratteristiche che non sono menzionate sopra:  

________________________________________________________________________  
In che modo gli altri descriverebbero la tua personalità?   
(come descriverebbero la tua famiglia e i tuoi amici, ex colleghi?)  

_________________________________________________________________________  
  

  
 

Allegato 16 Vincoli  
Barriere / ostacoli / difficoltà attese:   
Tabella 1  
Livello di significatività  Barriera / ostacolo / difficoltà:   
    
    
    
    
    
    
    
  
Tabella 2: Strategie per affrontare le difficoltà  
  

Barriera 1:  
  
  
  

Strategie:  

  

Barriera 2:  
  
  
  

Strategie:  

  

Barriera 3:  
  
  
  

Strategie:  
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Allegato 17 La Ruota 
Chi sono? Cosa posso fare? 

8 Aspetti importanti 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Ognuno di questi aspetti è essenziale per mettere in moto la ruota! 

 

Basato su "La ruota", Amundson, N.E. (1989). "Modello per la consulenza individuale." Journal of Employment Counseling, 26, 132-38.Material 

da "The Portfolio Conversation", Poehnell, G.P. & Amundson, N.E. (2001).  

Contesto educativo 

 

Esperienza di lavoro 

 

Caratteristiche 

Condizioni di lavoro 

 

Valori 

Abilità 

 

Lavori desiderabili 

Circostanze personali-Altri 

significativi/Possibili barriere 

che devo superare 

________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

__________ 

_______________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

 

 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 

_________________________ 
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Allegato 18 Scoprire una nuova professione  
Cosa ho fatto per informarmi al meglio su una professione?  

 

Metodo    

1. Ho fatto un elenco dei siti più importanti che possono darmi informazioni utili sulla 
mia ricerca  

  

2. Leggo le descrizioni dei posti di lavoro su giornali e siti per comprendere meglio le 
attività e i compiti svolte quando si fa questa professione.  

  

3. Leggo riviste professionali online o seguo gruppi di associazioni professionali sui 
social media per essere aggiornato  

  

4. Ho fatto la mia lista di rete. Ho rilevato chi devo intervistare dai miei conoscenti 
(amici, parenti, compagni di classe, persone che conosco ad esempio a scuola dei miei figli) 
al fine di ottenere maggiori informazioni sulla professione prescelta  

  

5. Ho intervistato esperti del settore     

6. Cerco informazioni per i datori di lavoro che reclutano la professione che ho scelto e 
sono interessato (ad esempio, chi stanno cercando, il loro status economico, le condizioni di 
lavoro, lo stipendio).  

  

7. Mi tengo in contatto con le agenzie di personale e ho ottenuto maggiori informazioni 
sulle tendenze e le tendenze del mercato del lavoro.  

  

8. Faccio volontariato in modo da poter essere attivo, imparare nuove competenze, 
incontrare nuove persone che possono aiutarmi e / o essere in grado di verificare se mi 
inserisco nella professione scelta e se mi si adatta.  

  

9. Scrivo le persone con cui ho parlato e tutte le informazioni necessarie.    

10. Ogni settimana rifletto su quello che ho fatto, il risultato e cosa posso fare di più.    
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Allegato 19 Identificare la mia rete e gli alleati  
 

Creare un elenco di rete  

Chi contattare  

    

Cerchio interno  

Famiglia      

amici      

Rete di alunni (università, scuola superiore, ecc.)  

    

Ex-colleghi/clienti      

Persone che conosco da altre circostanze      

Ex datori di lavoro      

Collaboratori      

Cerchio esterno  

Il datore di lavoro con cui vorresti collaborare in termini di cultura e condizioni di lavoro  

    

I datori di lavoro che stanno crescendo e/o sviluppando i loro servizi  

    

Il datore di lavoro potrebbe aver bisogno dei tuoi servizi  
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Allegato 20 Intervista con esperti  
 

  
• Quali sono le tue attività principali? Potresti descrivere una giornata tipo nel tuo lavoro  

_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Con cui si lavora con (da solo, in un gruppo, indipendente)   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Quali sono le condizioni di lavoro (ritmo di lavoro, orari, turni, ecc.)   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Cosa ti piace di più nel tuo lavoro (Che cosa ti interessa di più?)   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Che cosa è impegnativo? Cosa non ti piace? Cosa rende più difficile il tuo quotidiano?  
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Qual è il tuo stipendio? Hai dei benefici?  
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Secondo te quali competenze e competenze dovresti avere nel tuo lavoro   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Come sei stato reclutato? Qual è il processo di reclutamento che hai seguito?   
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_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________  

• Quale consiglio darebbe a qualcuno che vuole seguire la tua opzione di carriera   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

• Conosci altri professionisti che sarebbero disposti a rispondere ad alcune domande?   
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________  

  
 

Allegato 21 Processo decisionale  
 

Tabella più / meno interessante"  

Alternativa  Vantaggi  Svantaggi  Interesse  
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Allegato 22 Definizione dell'obiettivo professionale  

 
Definizione obiettivo professionale (piano)  

 

Titolo:  
  
Compiti:  
  

Competenze-Abilità-Esperienza (che supportano il mio obiettivo)  
  

Già possedute:  
  

Da sviluppare ulteriormente:  
  
Gruppo Target (datori di lavoro desiderabili):  
  

Settore commerciale:   
  

Dimensioni dell'azienda:  
  

Posizione:  
  
Valutazione della cultura aziendale:   
  
Condizioni di lavoro:  
  
Tipo di contratto (durata, part-time o a tempo pieno, freelance, ecc.)  
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Allegato 23 Sei Cappelli pensanti  
  

  

 
 

USA I SEI CAPPELLI* PER TROVARE LA TUA OCCUPAZIONE  
 

Per ognuna delle occupazioni che si trovano tra le tue maggiori preferenze, immagina che tu la sia già 
praticando da alcuni anni e cerca di approfondirla indossando ciascuno dei sei cappelli:  

 

BLU         Indossando il cappello blu usi il tuo ragionamento, e vedi le cose da un punto di vista calmo e 

distaccato, stimi i vantaggi e gli svantaggi, «ripensi ai tuoi pensieri».  

ROSSO      Indossando il cappello rosso realizzi i sentimenti che hai riguardo a ciò che fai, ascolti il tuo 

intuito.   

BIANCO   Indossando il cappello bianco ti approcci alle cose da una prospettiva neutrale, e prendi in 

considerazione solo informazioni e fatti.  

NERO      Indossando il cappello nero guardi le cose da un punto di vista negativo, esamini cosa può 

andare storto.  

GIALLO     Indossando il cappello giallo vedi il sole ovunque, vedi le cose da loro punto di vista positivo, 

pieno di opportunità.   

VERDE      Indossando il cappello verde pensi in modo fertile, e immagini “i semi che crescono”.  

 

*Basato sui sei cappelli pensanti di Edward de Bono  
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Allegato 24 Modello di CRESCITA - Questionario  
  

Obiettivo Qual è il tuo obiettivo? Cosa stai cercando di ottenere esattamente? Come sarebbe il successo per te? 
Descrivi in dettaglio come sarebbe la situazione, quando si raggiunge questo obiettivo. Cosa sarà diverso se 
raggiungi il successo / il tuo obiettivo? Come fai a sapere di averlo raggiunto?  
  

  

Realtà (interna) Cosa sta succedendo ora? Qual è la situazione attuale per quanto riguarda il tuo obiettivo? Che 
cosa hai fatto finora per raggiungere il tuo obiettivo? Quali sono i fattori che sostengono e influenzano le tue 
azioni attuali al fine di raggiungere il tuo obiettivo? Che cosa è successo prima, che è possibile utilizzare come 
un'esperienza di apprendimento per raggiungere il tuo obiettivo attuale? Pensa a situazioni simili, esperienze, 

obiettivi simili che hai raggiunto, al fine di utilizzare questa esperienza nel presente. Realtà (esterna) Che cosa si 
oppone al raggiungimento dei tuoi obiettivi? Cosa può impedirti di raggiungere il tuo obiettivo?  
  
  

  

Opzioni Cosa puoi fare per superare ogni ostacolo? Cosa deve cambiare? Come puoi trarre il massimo beneficio da 
ciò che sta accadendo in questo momento, al fine di raggiungere il tuo obiettivo? Quale strategia puoi scegliere 
per raggiungere il tuo obiettivo? Quali passaggi specifici è possibile definire per sviluppare un piano d'azione 
dettagliato? Quali sono le risorse e il supporto di cui hai bisogno?  
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Il percorso. Quale strategia puoi scegliere per raggiungere il tuo obiettivo? Quali passaggi specifici è possibile 
definire per sviluppare un piano d'azione dettagliato? Quali sono le risorse e il supporto di cui hai bisogno?  
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Allegato 25 Piano d’Azione Personale 
 
 

PIANO D'AZIONE PERSONALE (SMART!)  
 

Il mio obiettivo 
professionale  

  
  
  
Relativo/Specifico  

Modi/azioni 
specifiche 

che mi 
aiuteranno a 
raggiungere 

il mio 
obiettivo  

  
Specifico  

 Ostacoli che 
devo 

superare:  
  
  

Realizzabile  
  

Come posso 
superare 

questi ostacoli 
/ Chi può 
aiutarmi?  

  
  
  

Realizzabile  
  

Risultati 
desiderati (quali 
segni mi diranno 
che sono nella 

giusta 
direzione?)  

 
Misurabile  

Data di 
revisione  

  
  
  
  

Legato al 
Tempo  

Quando è 
meglio   
per me 

raggiungere 
questo 

obiettivo / 
azione?  

  
Legato al 
Tempo  

  
Obiettivo A  
  
  

  
  
Obiettivo B  
  
  
  
  

             

SMART significa: Specifico, Misurabile, Realizzabile, Relativo, legato al Tempo  
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Allegato 26 Bilanciamento tra vita personale e professionale  
 

1° parte:  

Immagina cosa succede in una tua giornata lavorativa regolare (giorno lavorativo significa di solito dal lunedì al 
venerdì o sabato) e cerca di stimare la quantità di tempo al giorno trascorso in ciascuna delle seguenti aree: attività 
di ricerca di lavoro, lavoro, studio e vita personale. Quando si fa riferimento allo studio significa non solo 
l'apprendimento tradizionale all'università, ma anche la partecipazione a seminari, lezioni, corsi, così come lo studio 
individuale – imparare cose nuove attraverso libri, lettura di articoli, sviluppo di competenze, ecc.   
 
Tabella 1   

Area  % (realtà)  
Attività di ricerca di lavoro    
Lavoro (se impiegato per un qualche tipo di occupazione)    
Studio (sia formale che informale)    
Vita personale (doveri, routine, interessi/tempo libero)    
... Ora, annota la distribuzione percentuale tra attività di ricerca di lavoro, lavoro, studio e vita personale in una 
situazione ideale:  
 
Tabella 2   

Area  % (idealmente)  
Attività di ricerca di lavoro    
Lavoro (se impiegato per un qualche tipo di occupazione)    
Studio (sia formale che informale)    
Vita personale (doveri, routine, interessi/tempo libero)    
Se c'è un grande divario tra reale e ideale, cercare di identificare qui sotto 3 passaggi specifici, al fine di riaggiusto 
l'equilibrio (tabella 3):  
 
Tabella 3  

Fase 1  
Fase 2  
Fase 3  
  
2° parte  
 
Fase 1: "Prima di tutto immagina tutti i ruoli personali e professionali che inserisci nella tua vita e scrivili nella Tabella 
4. È possibile utilizzare come linea guida l'elenco con ruoli esemplificativi all'inizio della tabella e annotare il proprio 
dopo quelli."   
 
Tabella 4   

Ruoli di esempio: genitore, fratello/sorella, manager, disoccupato, dipendente, collega, marito/moglie, figlia/figlio, 
amico, cugino/nipote, allenatore di calcio, musicista, partner, reporter, insegnante, investigatore, avventuriero, 
inventore, volontario, mangiatore sano, persona sportiva…  
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Ruoli personali:  
  
  
  
  

  
 
Fase 2: Rivedi tutti i ruoli che hai scritto. Sottolinea quelli che sono attualmente i più importanti per i diversi aspetti 
della tua vita (ruoli personali e professionali). È possibile scegliere un massimo di sette ruoli.   
 
Fase 3: Nella Tabella 5 dovresti pianificare la tua prossima settimana, durante la quale è importante dedicare un po' 
di tempo a ciascuno dei ruoli che hai scelto come importante. Per ogni ruolo rispondi alla seguente domanda: "Qual 
è la cosa più importante che posso fare questa settimana per quanto riguarda questo ruolo?" In base alle risposte, 
definisci un compito chiaro per la settimana, per quanto riguarda questo specifico ruolo. È inoltre possibile definire 
il giorno esatto della settimana successiva in cui si adempirà ogni compito, nonché il tempo necessario per farlo."   
 
Tabella 5  

Ruoli  Attività  Quando (giorno della 
settimana)  

Tempo approssimativo  
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Allegato 27 Metodi di ricerca di lavoro  
 

Con quale frequenza utilizzo i seguenti metodi per trovare un lavoro?  
1-mai, 2-poche volte al mese, 3-qualche volta ogni periodo di due settimane,   

4 - ogni settimana, 5-molte volte a settimana  
Metodo  Frequenza  

1. Leggo annunci su giornali, riviste professionali, online o presso associazioni professionali.    

2. Rivedo e miglioro il mio CV secondo le mie aspirazioni attuali e le tendenze del mercato del 
lavoro.   

  

3. Parlo con i miei conoscenti (amici, parenti, compagni di classe, persone che conosco per 
esempio alla scuola dei miei figli) e condivido il mio obiettivo.  

  

4. Parlo con ex datori di lavoro, colleghi o altre persone con cui ho collaborato (fornitori, clienti, 
partner esterni).  

  

5. Cerco informazioni riguardo ai datori di lavoro che mi interessano (ad esempio, chi stanno 
cercando, il loro status economico, le condizioni di lavoro, lo stipendio).   

  

6. Personalizzo il mio CV per ogni lavoro a cui faccio domanda.    

7. Mi registro come candidato per un lavoro in un giornale, online, in una rivista o in 
un'associazione professionale.   

  

8. Ho una lista di possibili lavori che voglio fare.     

9. Ho inviato il mio CV a tutti i datori di lavoro che mi interessano.    

10. Mi tengo in contatto con le agenzie di personale e fornisco il mio CV.    

11. Cerco di ottenere un incontro con i datori di lavoro e non mi accontento di inviare il mio CV.    

12. Chiamo i datori di lavoro per assicurarmi che abbiano ricevuto la mia e-mail e per organizzare 
un incontro.  

  

13. Ho creato account sui di social media (Facebook, Linkedin ecc.) per comunicare il mio 
messaggio.  

  

14. Faccio volontariato per essere attivo, imparare nuove abilità e incontrare persone nuove che 
possono aiutarmi.  

  

15. Sono regolarmente informato sui programmi occupazionali, sulla formazione professionale, 
sulle indennità/sovvenzioni a cui ho diritto.  

  

16. Partecipo a programmi di formazione professionale sovvenzionati che migliorino le mie 
competenze.  

  

17. Mando il mio CV alle aziende che offrono lavori part-time in modo che i datori di lavoro mi 
conoscano e mi tengano a mente per le future posizioni permanenti.  

  

18. "Scansiono" l'area che mi interessa in modo da poter individuare opportunità di lavoro (ad 
esempio annunci come "personale richiesto").  

  

19. Scrivo le persone con cui ho parlato, i CV che ho inviato e tutte le informazioni necessarie.    

20. Ogni settimana rifletto su quello che ho fatto, il risultato e cosa posso fare di più.    

21. Passo 8 ore al giorno a trovare un lavoro.    
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Allegato 28 REGISTRO DELLA RICERCA DI LAVORO   
 
 

Datore di 
lavoro  

Persona di 
contatto  

Data  Modalità di 
richiesta (e-

mail, numero 
tel., di 

persona)  

Risposta   Altra persona 
di contatto  

Commenti/Note  
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Parte 3 -   
Linee guida per consulenti e formatori lavorativi su come utilizzare strumenti e 

materiali di formazione per la fornitura e il monitoraggio di programmi di 
formazione e empowerment personalizzati  

  

Allegato 29 Valutazione generale dell’italiano   
  

Domande del test  

Per le domande qui sotto, si prega di scegliere l'opzione migliore per completare la frase o la conversazione.  
1.Posso parcheggiare qui?  
a) Mi dispiace, l'ho fatto io. b) È lo stesso posto. c) Solo per mezz'ora.  
2. Di che colore dipingerai la camera da letto dei bambini?  
a) Spero che fosse giusto. b) Non riusciamo a scegliere. c) Non è stato molto difficile.  
3. Non riesco a capire questa e-mail.  
a) Vuoi un po' di aiuto? b) Non lo sai? c) Suppongo che tu possa.  
4. Vorrei due biglietti per domani sera.  
a) Quanto hai pagato? b) Pomeriggio e sera. c) Controllo subito per lei.  
5. Andiamo in palestra adesso?  
a) Sono troppo stanco. b) È molto buono. c) Per niente.  
6. I suoi occhi erano ...... malmessi che non riusciva a leggere la targa della macchina di fronte.  
a) tanto b) troppo c) quindi d) molto  
7. L'azienda deve decidere ...... e qual è la sua posizione completa su questo punto.  
a) qui b) una volta c) prima d) finalmente   
8. Non mettere la tazza sul ...... del tavolo - qualcuno la farà cadere.  
a) esterno b) bordo c) confine d) orlo  
9. Mi dispiace - non ...... disturbarti.  
a) speravo di b) pensavo di c) volevo d) pensavo di  
10. Il cantante ha concluso il concerto ...... la sua canzone più popolare.  
a) da b) con c) in d) come  
11. Ti dispiacerebbe ...... questi piatti una passata prima di metterli nell'armadio?  
a) costruire b) fare c) ottenere d) dare a  
12. Non vedevo l'ora di ...... al nuovo ristorante, ma era chiuso.  
a) mangiare b) aver mangiato c) mangiato d) mangiando  
13. ...... Melissa sia stanca quando torna a casa dal lavoro, si prende sempre il tempo di dire buonanotte ai 
bambini.  
a) Qualunque sia b) Non importa quanto c) Per quanto d) Anche se  
14. E 'stato solo dieci giorni fa ...... ha iniziato il suo nuovo lavoro.  
a) poi b) dal c) dopo d) che  
15. Il negozio non aveva le scarpe che volevo, ma ne hanno ...... un paio appositamente per me.  
a) prenotato b) ordinato c) comandato d) chiesto  
16. Hai tempo per discutere il tuo lavoro ora o stai ...... di andartene?  
a) pensando b) pronta c) pianificando d) circa  
17. È venuta a vivere qui ...... un mese fa.  
a) abbastanza b) oltre c) già d) quasi  
18. Una volta che l'aereo è in aria, è possibile ...... le cinture di sicurezza, se lo si desidera.  
a) spogliare b) slacciare c) sbloccare d) svestire   
19. Ho lasciato il mio ultimo lavoro perché non avevo ...... viaggiare.  
a) posto b) posizione c) opportunità d) possibilità  
20. Non è stato un brutto incidente e alla mia auto è stato fatto ...... danno.  
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a) piccolo b) poco c) leggero d) semplice  
21. Preferirei che tu ...... a lei perché non possiamo andare.  
a) spiegheresti b) spiegato c) spiegassi d) spiegherai  
22. Prima di prendere una decisione, il leader considerava ogni...... dell'argomento.  
a) lato b) aspetto c) prospettiva d) sfumatura  
23. Questa nuova stampante è consigliata ...... affidabile.  
a) molto b) altamente c) fortemente d) prontamente  
24. Quando ho capito che avevo lasciato cadere i guanti, ho deciso di ...... i miei passi.  
a) ripercorrere b) recedere c) riprendere d) restituire   
25. La casa di Anne è da qualche parte nel ...... della stazione ferroviaria.  
a) la regione b) l’isolato c) le vicinanze d) distretto  

Grazie!  

  
Allegato 30 Italiano-inglese aziendale  
  

Valutazione Generale  
Domande di prova  

  
Parte A. Per le domande qui sotto, scegli l'opzione migliore per completare la frase o la conversazione.  
  
A: Tutto il personale  
Da: Reparto Risorse Umane  
Ricordate che il vostro manager deve concordare tutte le date delle vacanze prima di compilare un modulo.  
1. Perché il reparto HR invia questa e-mail?   
a) per chiedere al personale delle informazioni   
b) per spiegare come si fa qualcosa   
c) per dire ai manager di un problema  
  
Opportunità di lavoro: FINEFOODS  
Descrizione:  
Agente richiesto per la distribuzione a livello nazionale. L’esperienza nella vendita al dettaglio di cibo è un 
vantaggio. Fornito furgone refrigerato.  
2. FINEFOODS richiede che un agente:   
a) possieda un veicolo adatto per la consegna.   
b) sia uno specialista nella distribuzione alimentare.   
c) consegni merci in tutto il paese.  
  
A: Tutto il personale  
Oggetto: Corso di conti  
Il personale che desidera iscriversi al corso di contabilità deve contattare Jane Fellows, che ha bisogno di conoscere 
i numeri.  
3. Il personale dovrebbe dire Jane Fellows   
a) quante persone si sono iscritte al corso.   
b) se sono interessati a fare il corso.   
c) quale dei corsi hanno deciso di fare.  
  
Telefonate a Neil Smith presso il nostro showroom per un preventivo gratuito o per organizzare una visita del 
nostro rappresentante.  

4. Contattare Neil Smith se si desidera   

a) ottenere informazioni sui prezzi dell'azienda.   
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b) organizzare una visita allo showroom.   
c) parlare con un rappresentante di offerte speciali.  
  
Parte B. Per le domande qui sotto, si prega di scegliere l'opzione migliore a destra, per completare la frase o la 
conversazione.   

Corso intensivo per soddisfare i clienti  
Sospetti che i tuoi clienti non siano così felici come una volta. In 
primo luogo, i clienti esistenti sembrano che vi 
stiano …..…….(5) per la concorrenza quasi il più velocemente 
possibile. In secondo luogo, la vostra azienda ha iniziato a 
diventare l’obiettivo di brutti scherzi alle conferenze e alla stampa. 
Quindi, come si fa a misurare, e migliorare, la soddisfazione dei 
vostri clienti?  
È importante vedere le cose attraverso i loro occhi. Puoi .......(6) il 

tuo servizio per te stesso, o guardare i tuoi clienti che lo utilizzano. 

Un'altra opzione è quello di effettuare alcune ricerche qualitative 
con i vostri clienti. Qualunque sia il modo in cui si sceglie, 

l'obiettivo è quello di identificare … (7) su cui i clienti formeranno 

il loro giudizio del vostro servizio, in modo da poter inquadrare le 
vostre domande di conseguenza. Sarebbe sciocco pensare di poter 
conoscere tutte queste domande, per non parlare delle loro 
risposte, a ........(8).  
Ma la tua reputazione è .......(9) se non riesci a consegnare. Non 

intraprendere un esercizio di soddisfazione del cliente a meno che 
tu non sia disposto ad agire sui risultati. Se chiedi alle persone che 
cosa non le soddisfa e poi non fai nulla al riguardo, li lascerai più 

delusi che mai da te. E ricordate che è un obiettivo .......(10): il 
cliente soddisfatto di oggi è quello annoiato di domani. Un livello 

di servizio che ......... (11) il top oggi può essere considerato 

decisamente sciatto tra sei mesi, tale è il ritmo del cambiamento.  
  
Quindi continuate a dire a voi stessi: “Scopriamo dove le nostre 
prestazioni sono al di sotto delle aspettative, e poi vediamo cosa 
possiamo fare a riguardo”.  

  
5.   
a) partendo  
b) abbandonando  
c) disertando   
d) ritirando  
  
6.   
a) gusti b) provare   
c) sperimentare d) tentare   
  
7. a) gli argomenti b) i soggetti  
c) i capitoli d) le questioni  
  
8. a) i risultati b) l’introduzione   
c) l’origine d) la fondazione  
  
9. a) in pericolo b) a rischio   
   
  
10. a) itinerante b) di passaggio   
c) in movimento d) in viaggio   
  
11. a) tocca b) colpisce   
c) bussa d) raggiunge  
  

  
Parte C. Per le domande qui sotto, scegli l'opzione migliore per completare la frase o la conversazione.  

Reid Joinery – esperti di legno  
Reid Joinery è stata fondata da Gordon Reid 15 anni fa come una 
piccola azienda specializzata in strutture in legno, dai pavimenti alle 
scale. Da allora, ci siamo evoluti in modo significativo.  
Attribuiamo il nostro successo alla dedizione e all'esperienza della 
nostra forza lavoro, che ...... (12) sei apprendisti a dipendenti a 
tempo indeterminato altamente qualificati ed esperti. Reid 
attivamente … (13) i dipendenti a progredire per mezzo l'azienda, e 
molti degli attuali geometri e gestori di siti hanno avviato le loro 
carriere nell'officina Reid.  
La qualità è all'avanguardia della filosofia di Reid e ogni nuovo 
progetto, qualunque sia la sua dimensione, è ....... (14) con la stessa 
dedizione e completato ai più alti standard di qualità. Questo 

  
  
  
  
12. a) si fonda su b) si distacca da  
c) distribuisce d) si espande da  
  
13. a) incoraggia b) supporta  
c) promuove d) ricompensa  
  
14. a) portato avanti b) focalizzato   
c) lavorato d) gestito   
  
15. a) interessata b) coinvolta   
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entusiasmo si riflette nei numerosi premi di settore che l'azienda ha 
ricevuto.  
Al momento, Reid è ....... (15) nella ristrutturazione di una grande 
sala da concerto a Londra, con particolare responsabilità per il palco 
e pannelli acustici. Questo è il nostro più grande progetto fino ad 
oggi, e si prevede di completarlo all'interno del ........... 16) e nei 
tempi previsti.  
Il variegato progetto ........(17) di Reid comprendono numerose 
società blue chip, come la BBC e Shell. Forse uno dei nostri progetti 
più prestigiosi è stato il lavoro di restauro che abbiamo portato ....... 
(18) al Castello di Windsor. Tuttavia, il nostro obiettivo non è solo sui 
clienti aziendali: per i clienti privati abbiamo ristrutturato molte 
residenze.  

c) preoccupata d) impegnata   
  
16. a) costo b) budget   
c) stima d) finanziamento  
  
17. a) nella collezione b) 
nell’assortimento c) nel portafoglio   
d) nell’accumulo   
  
18. a) di b) su   
c) più di d) avanti  
  

  
Parte D. Per le domande qui sotto, si prega di scegliere l'opzione migliore per completare la frase o la 
conversazione.  

Caso di studio aziendale: Cooperativa OFC  
Questa settimana diamo un'occhiata alla società scozzese, OFC Co-
operative.  
OFC Co-operative è un fornitore di prodotti chimici industriali e, in 
termini di applicazioni di lavoro, è attualmente uno dei datori di 
lavoro più popolari di Averni. A differenza di un certo numero di 
suoi concorrenti, che stanno attualmente … (19) in perdita, l'OFC 
ha registrato il suo anno di maggior successo di sempre, 
principalmente a causa di un nuovo importante contratto all'inizio 
dell'anno. L'azienda ha in programma di espandere il proprio core 
business nel prossimo anno. Un fattore chiave per il successo 
dell'azienda è stato il suo desiderio di creare una forza lavoro 
altamente qualificata e motivata, come evidenziato nella sua ...... 
20) di missione.  
Una delle prime azioni di Stewart Green al diventare il nuovo 
amministratore delegato l'anno scorso è stata quella di ...... 
(21) esigenze di formazione dei suoi dipendenti. Ha poi istituito un 
programma di formazione per consentire a tutto il personale di 
lavorare verso una qualifica ....... (22) a livello nazionale. Il costo di 
questo ambizioso programma è stato parzialmente soddisfatto 
dalle agenzie locali per le imprese. Stewart ha detto che motivare 
il suo staff era molto importante per lui, aggiungendo: “Oltre a fare 
in modo che i dipendenti abbiano ...... (23) alla formazione e buone 
condizioni di lavoro, ho cercato di garantire che il personale a 
tutti ........(24) dell'azienda sono pienamente informati sulle 
attività della cooperativa e sono fatti sentire parte di 
un'organizzazione unica". Il futuro dell'azienda è .......(25) buono. 
Dopo aver investito sia nella formazione che in nuove strutture, 
questa cooperativa è ora uno dei principali fornitori di prodotti 
premium, non solo nel Regno Unito, ma in tutta Europa.  

  
  
  
  
19. a) gestendo b) agendo  
c) conducendo d) realizzando   
  
  
  
20. a) dichiarazione b) annuncio c) 
promessa d) impresa   
  
  
21. a) valutare b) avvalorare   
c) fare i conti con d) figurare  
  
  
22. a) classificata b) riconosciuta   
c) identificata d) considerata   
  
23. a) ingresso b) accesso  
c) disponibilità d) ammissione   
24. a) i ranghi b) le stature   
c) i livelli d) le posizioni  
  
25. a) apparentemente b) apertamente  
c) chiaramente d) apparendo   
  

Grazie!  
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Allegato 31 Valutazione di base delle competenze Internet  

NOME & COGNOME:   
Data:  
  
Domande a scelta multipla  
1. Se non si conosce l'indirizzo del sito web (URL) di ActionAid Hellas, sul World Wide Web, quale potrebbe essere 
la versione più probabile?  
a) info@actionaidhellas.gr  
b) www.actionaidhellas.eu  
c) www. actionaidhellas.com.cy  
d) www.actionaidhellas.gr  
  
2. Dell'indirizzo e-mail info@actionaidhellas.gr indica il nome utente:  
a) Informazioni   
b) @  
c) actionaidhellas   
d) gr  
  
3. L'acronimo ISP proviene da:  
a) Provider di servizi Internet   
b) Fornitore di servizi interni  
c) Fornitore di servizi di informazione   
d) Protocollo di servizio Internet  

  
4. Se non si conosce il sito web (URL) di Ferrari Italia sul World Wide Web, qual è la versione più probabile?  
a) info@ferrari.com  
b) www.ferrari.com  
c) www.ferrari.it  
d) www.ferrari.gr  
  
5. All'indirizzo e-mail info@actionaidhellas.gr quale parte indica il paese?  
a) Informazioni   
b) @  
c) actionaidhellas   
d) gr  
  
6. Qual è il modo più veloce per trovare informazioni sui Giochi Olimpici?  
a) Utilizzo di un motore di ricerca per parole chiave  
b) Pubblicare la nostra domanda su un forum  
c) Cercare informazioni nel settore dell'aiuto del nostro computer  
d) Utilizzare di Windows Search  

  
7. Come funzionano i motori di ricerca?  
a) Cercano i collegamenti ipertestuali del sito web e allo stesso tempo modificano gli indirizzi e-mail esistenti.  
b) Cercano e-mail e registrano parole chiave e collegamenti ipertestuali.  
c) Cercano siti web in modo coerente ed elencano parole chiave e collegamenti ipertestuali.  
d) Il personale esperto inserisce le parole chiave per tutti i siti Internet.  

  
8. Cosa dobbiamo fare quando riceviamo un messaggio da un mittente sconosciuto contenente un allegato?  
a) Dobbiamo essere cauti e controllare il file allegato rispetto ai virus prima di aprirlo.  

mailto:info@actionaidhellas.gr
http://www.actionaidhellas.gr/
mailto:info@actionaidhellas.gr
mailto:info@ferrari.com
http://www.ferrari.com/
http://www.ferrari.it/
http://www.ferrari.gr/


  

 

 176 

b) Dobbiamo eliminare immediatamente il messaggio.  
c) Dobbiamo salvare i file allegati e contattare il mittente.  
d) Dobbiamo aprire il file allegato con attenzione.  
  
9. Cosa ci vuole (sicuramente) per inviare un'e-mail?  
a) Oggetto  
b) Indirizzo mittente  
c) Il messaggio principale non deve essere vuoto  
d) Indirizzo destinatario   

  
10. Qual è la differenza tra Rispondi e Rispondi a tutti?  
a) La risposta invia il messaggio solo al destinatario mentre la risposta a tutti nell'intero elenco dei destinatari.   
b) La risposta invia il messaggio solo al gruppo di discussione.  
c) La risposta a tutti invia il messaggio all'intero gruppo di discussione.  
d) La risposta invia il messaggio solo al mittente mentre la risposta a tutti a tutti i destinatari iniziali.  
  
11. Cosa dobbiamo fare per rispondere solo al mittente di un messaggio inviato a più destinatari?  
a) Risposta a tutti  
b) Avanti   
c) Rispondi  
d) Rispondere al gruppo  
  
12. Che cos'è un’URL?  
a) L'indirizzo di un destinatario e-mail   
b) Il provider internet a cui siamo abbonati  
c) Il servizio web  
d) L'indirizzo di un sito web   

  
13. Che cos'è un collegamento ipertestuale?  
a) Collega il computer a Internet.  
b) Si riferisce alle impostazioni di connessione e-mail.  
c) Si collega a un sito web con software antivirus per il test dei virus.  
d) Collega una pagina web a un'altra pagina Web o sito web.  
  
14. Quale dei seguenti indirizzi è un indirizzo e-mail valido?  
a) info@ actionaidhellas.gr  
b) www. actionaidhellas.gr.   
c) info@actionaidhellas.gr   

d) info - actionaidhellas.gr  

  
15. Che cosa potrebbe essere un collegamento ipertestuale?  
a) Un testo  
b) Un'immagine  
c) Un grafico  
d) Tutto quanto sopra  
  
16. In caso di ordinazione online da una posizione non sicura c'è la possibilità di:  
a) Perdita o intercettazione dei nostri dati.  
b) Un messaggio di conferma per l'importo esatto della transazione.  
c) Notifica dalla banca per confermare la transazione.  

mailto:info@testware.gr
mailto:k.eustathiou@imoulas.com
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d) Aspettare a lungo per i prodotti che abbiamo ordinato.  
  
17. Che cos'è un ISP?  
a) Il provider-società internet  
b) Le impostazioni con una rete digitale  
c) Il programma di navigazione web   
d) Protocollo di trasferimento file  
  
18. Che cos'è SMS?  
a) Piccoli messaggi tramite telefoni cellulari  
b) Piccole e-mail  
c) Messaggi che potrebbero allegare file di piccole dimensioni  
d) Messaggi con più larghezza di testo  
  
19. Cos'è una comunità virtuale online?  
a) Un sito web in cui gli utenti interagiscono in diversi modi  
b) Comunicazione via e-mail  
c) Comunicazione vocale via internet  
d) Un sito web in cui gli utenti scrivono messaggi  
  
20. Cosa dobbiamo fare per visitare un sito web?  
a) Dobbiamo inserire l'indirizzo e includere il servizio Ftp.  
b) Dobbiamo inserire correttamente l'URL.  
c) Dobbiamo includere il nome del servizio alla fine.  
d) Dobbiamo digitare /: / prima dell'indirizzo.  

  
21. Che cos'è il malware?  
a) Tipo di virus  
b) Servizio  
c) Software del sistema operativo  
d) Sistema di sicurezza  
  
22. Quale delle seguenti è un programma di browser web?  
a) Outlook Express  
b) Internet Explorer  
c) Navigazione Internet   
d) Internet Express  
  
23. Quale delle opzioni date a voi è quella giusta?  
a) Il motore di ricerca Web è un programma che cerca siti web popolari (siti web).  
b) Il motore di ricerca Web è un'applicazione di web design.  
c) Il motore di ricerca Web è progettato per cercare informazioni sul World Wide Web.  
d) Il motore di ricerca Web è un programma che cerca virus nelle pagine Web.  

  
24. Quali delle seguenti sono le applicazioni di navigazione web? (Scegliere due risposte)  
a) Windows Internet Explorer   
b) Mozilla Firetext  
c) Windows Navigator   
d) Google Chrome  

  
25. Quale delle seguenti opzioni descrive meglio la differenza tra i campi Cc e Ccn?  
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a) Non vi è alcuna differenza tra i campi Cc e Ccn.  
b) Il destinatario nel campo Ccn è visibile agli altri destinatari dello stesso messaggio.  
c) Il destinatario nel campo Ccn non è visibile agli altri destinatari dello stesso messaggio.  
d) Il destinatario nel campo Cc non è visibile agli altri destinatari dello stesso messaggio.  

  
26. Se non si conosce l'indirizzo del sito web (URL) di BMW Grecia sul World Wide Web, qual è la versione più 
probabile?  
a) info@bmw-greece.gr  
b) www.bmw.com  
c) www.bmw.de  
d) www.bmw.gr  
  
27. Quale delle seguenti operazioni è sicuro di pubblicare su un sito web del social network?  
a) Il tuo numero di telefono personale  
b) L'indirizzo della tua casa  
c) I tuoi interessi (hobby)d) L'indirizzo della tua scuola o del tuo lavoro  
  
28. Quale dei seguenti è un esempio di comunità virtuale?  
a) Siti di discussione pubblici (forum)  
b) Home page  
c) Allegati  
d) Feed di aggiornamento (RSS)  
  
29. Che cos'è un SMS?  
a) SMS è una forma di comunicazione tramite SMS utilizzando i telefoni cellulari.  
b) SMS è un modo di comunicazione tra gli utenti di telefonia mobile in tempo reale.  
c) SMS è una forma di messaggio istantaneo per gli utenti di telefoni cellulari.  
d) SMS è un modo per scambiare messaggi di testo e immagini utilizzando un telefono cellulare.  
  
30. Quale delle seguenti affermazioni è falsa? Un collegamento ipertestuale può:  
a) Portarti in una parte diversa della stessa pagina.  
b) Portarti a fare una passeggiata.  
c) Consente di accedere a un'altra pagina all'interno del sito Web.  
d) Arrivare a una pagina su un altro sito web.  
  

Grazie!  

  

mailto:info@bmw-greece.gr
http://www.bmw.com/
http://www.bmw.de/
http://www.bmw.gr/
http://www.bmw.gr/
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Allegato 32 Autovalutazione delle capacità trasversali  
 

Programma di formazione per la capacità di impiego  
 

Vendite & Servizio Clienti  
 
NOME & COGNOME:   
Data:  
  
Di seguito è riportata una serie di dichiarazioni relative all'argomento del curriculum e dei workshop di sviluppo orizzontale delle 
competenze. Nella seconda colonna ("Nel primo workshop") si prega di dare una valutazione per quanto riguarda se siete 
d'accordo con la dichiarazione corrispondente, seguendo la seguente scala:  
  

1 - sono 
assolutamente in 
disaccordo  

2 – non sono d'accordo  3 - Non sono sicuro   4- sono d'accordo   5 - sono assolutamente 
d'accordo  

  

  

Nel primo 
workshop  

Nell'ultimo 
workshop  

1. Struttura di Comunicazione / Influenza  
Dedico tempo e attenzione ad ascoltare attivamente il mio interlocutore  

    

Parlo fluentemente, in modo chiaro e preciso e posso essere facilmente 
compreso dagli altri  

    

Mantengo il contatto visivo quando comunico con gli altri  
    

Mi esprimo in modo chiaro, preciso e corretto nell'uso del linguaggio nella 
comunicazione scritta  

    

Identifico e presento le informazioni e gli argomenti che avranno il maggiore 
impatto sugli altri (ad esempio dati, esempi reali), (sia nella comunicazione 
orale che scritta)  

    

Quando sono con gli altri o in un pubblico mi rendo conto che sto 
guadagnando la loro attenzione  

    

Cerco di convincere gli altri fino a raggiungere il loro accordo  
    

Di solito prevedo come gli altri saranno influenzati da una situazione e come 
reagiranno rispetto ad essa  

    

Capisco i bisogni e le motivazioni degli altri e li uso per comunicare con loro      
Adatto il mio stile di comunicazione (per iscritto o per via orale) a seconda del 
pubblico a cui mi sto rivolgendo.  

    

2. Adattabilità e flessibilità   

Cambio il mio approccio quando ho bisogno di rispondere a diversi 
interlocutori  

     

Cambio il mio modo di lavorare quando ho bisogno di rispondere alle 
nuove circostanze  

     

Affronto i cambiamenti imprevedibili con calma e creatività.       

Sono entusiasta dei cambiamenti sul lavoro, nell'organizzazione, nel campo e 
lo considero un'opportunità per il nuovo apprendimento e lo sviluppo di 
nuove competenze  
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2b. Gestione della resilienza e dello stress   

Gestisco efficacemente lo stress e sono in grado di tornare rapidamente al 
controllo di me stesso e/o di una situazione  

     

Mantengo la calma sotto pressione  
     

Affronto le sfide con umorismo e ottimismo  
     

Gestisco più attività contemporaneamente  
     

Gestisco le critiche ingiuste in modo efficace, sia per il rapporto con l'altro 
che per il lavoro  

     

3.Gestione del tempo   

Pianifico il mio tempo e imposto priorità realistiche, in modo da poter 
completare i miei compiti in tempo  

     

Organizzo le informazioni e i file di cui ho bisogno nel mio lavoro e tengo un 
diario su (o osservo) il tempo necessario per completare ogni attività.  

     

Quando pianifico lascio del tempo per cambiamenti e ostacoli inaspettati.  
     

Monitoro regolarmente l'avanzamento del piano di lavoro e faccio le revisioni 
necessarie.  

     

4. Orientamento risultato – Performance       

Mi assicuro di quello che devo fare chiedendo istruzioni chiare        

Controllo la correttezza e l'accuratezza del lavoro scritto che consegno       

Mi interessa la qualità del mio lavoro in tutti i suoi aspetti, in equilibrio con il 
suo completamento tempestivo  

     

Gestisco più attività contemporaneamente       

Controllo la mia efficacia e mi rendo conto del valore del mio lavoro, così 
come i punti che devono essere migliorati  

     

Chiedo aiuto e risorse alle persone giuste quando è necessario        

5. Fede nelle mie capacità   

Credo nella mia capacità di raggiungere obiettivi  
     

Mi identifico e credo nelle competenze che ho sviluppato e mi affido a loro, 
in modo da poter svilupparne di nuove        

Posso esprimere e difendere un punto di vista diverso di fronte agli altri  
     

Adotto uno stile di vita che dipende dalla mia convinzione di poterlo fare  
     

Adotti uno stile di vita che dipende dalla mia convinzione di poter imparare       

Presento tranquillamente i miei successi di fronte ad altre persone  
     

6. Percezione d’impresa  
  

 

Capisco la necessità che un'azienda sia redditizia e cresca       
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Capisco come il mio lavoro contribuisca all'operazione complessiva e ai 
risultati del mio team, del mio reparto e dell'organizzazione nel suo 
complesso  

     

Spesso ho idee su come un'azienda potrebbe funzionare meglio o essere più 
efficiente        

Comprendo le esigenze e le abitudini di consumo delle persone e le traduco 
in possibili modi / idee di commercializzazione.       

Sono interessato ad avere un profilo professionale e a crescere insieme allo 
sviluppo del business       

7. Abilità di auto-presentazione   

Ho una buona comprensione del mio valore e del mio potenziale, così come 
dei miei limiti.       

Comunico facilmente nelle riunioni in coppia.       

Comunico facilmente in piccoli gruppi.       

Comunico facilmente in grandi gruppi.       

Ispiro credibilità e influenzo i miei interlocutori.       

Ho una vasta e attiva rete di conoscenti che possono sostenermi.       

Vi verrà chiesto di ripetere questa autovalutazione alla fine dei workshop e del programma di formazione. Più 
specificamente, vi verrà chiesto di dare un punteggio, nella terza colonna ("Nell'ultimo workshop"), per quanto 
riguarda se siete d'accordo con le dichiarazioni di cui sopra, seguendo la stessa scala usata nella prima fase.  
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Allegato 33 Modulo di valutazione del programma a medio termine dei 
partecipanti  
  

Programma di formazione per la capacità di impiego  
Vendite & Servizio Clienti  

  
Caro Signore/ Signora  
La valutazione mira a valutare la pertinenza del programma di formazione e i progressi compiuti verso il 
raggiungimento degli obiettivi previsti. Questo feedback offre l'opportunità di apportare modifiche per garantire il 
raggiungimento di questi obiettivi nel corso della durata del programma di formazione corrente. Inoltre, le vostre 
risposte ci aiuteranno a migliorare la progettazione e l'implementazione dei programmi di formazione successivi.   
Il questionario è anonimo. I dati raccolti saranno utilizzati solo a fini statistici e in ogni caso la riservatezza e 
l'anonimato dei partecipanti saranno protetti.  
Per completare il questionario, leggere attentamente ogni domanda e compilare la casella corrispondente con una 
X. Per favore, sentitevi liberi di esprimere la vostra opinione direttamente, nello spazio fornito.  
Data:  
  

Α. MOTIVAZIONI PER LA PARTECIPAZIONE  
Quali sono i motivi che ti hanno motivato a partecipare al programma di formazione?  
  
  
  
  

  
B. VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA  

1. Considerando la formazione professionale in "Sales & Customer Service" finora, si prega di indicare il vostro 
livello di accordo con le dichiarazioni elencate di seguito.  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            

La durata del programma è stata adeguata            

Il formatore(i) ha gestito 
bene l'argomento  

          

Farò un buon uso di questa conoscenza, 
nel mercato del lavoro   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  

2. Considerando la formazione in "Competenze informatiche per uso aziendale" finora, si prega di indicare il vostro 
livello di accordo con le dichiarazioni elencate di seguito.  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            
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La durata del programma è stata adeguata            

Il formatore(i) ha gestito bene l'argomento            

Farò un buon uso di questa conoscenza, 
agendo nel mercato del lavoro   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  

3. Considerando la formazione in "Italiano-Inglese aziendale" finora, si prega di indicare il vostro livello di accordo 
con le dichiarazioni elencate di seguito.  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            

La durata del programma è stata adeguata            

Il formatore(i) ha gestito bene l'argomento            

Farò un buon uso di questa conoscenza, 
agendo nel mercato del lavoro   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
4. Considerando la formazione in "Soft Skills Development" finora, si prega di indicare il vostro livello di accordo in 
cui le sessioni hanno soddisfatto le vostre esigenze e aspettative:  

  
Assolutamente 
in disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

Le attività sono utili e legate a scopi 
professionali  

          

La durata delle sessioni è adeguata            

L'approccio del facilitatore è appropriato e 
mi tiene attivo   

          

Credo che farò un buon uso di queste 
competenze, agendo nel mercato del 
lavoro   

          

Durante i workshop mi sento a mio agio ad 
esprimermi   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
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6. Valutazione totale del programma, finora:  

  Assolutamente 
in disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

Sono soddisfatto dell'organizzazione e della 
gestione del programma di formazione  

          

Il posto è ordinato e le strutture sono 
adeguate   

          

Oltre al mio sviluppo professionale, il 
programma ha avuto un impatto nel mio 
sviluppo personale  

          

Il mio contatto con altre persone (compagni, 
formatori, allenatori) in questo programma, 
agisce come una rete nel mercato del 
lavoro  

          

Il programma offre le mie aspettative            

La mia partecipazione al programma mi 
aiuterà per la mia integrazione 
professionale.   

          

Le mie competenze digitali mi permettono 
di partecipare efficacemente al programma 
di formazione   

          

Ho a disposizione l'attrezzatura necessaria 
per partecipare al programma in modo 
efficace  

          

Il metodo di apprendimento a distanza è 
preferibile alle lezioni dal vivo  

          

I miei doveri mi permettono comunque di 
partecipare al programma di formazione  

          

Ho l'incoraggiamento della mia famiglia per 
aver partecipato al programma senza 
problemi  

          

Ottengo incoraggiamento dagli altri 
partecipanti per aver partecipato al 
programma senza intoppi  

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi), finora:  
  
  
  
  
  
7. Quali sono le vostre aspettative per la continuità del programma?  
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8. Quali modifiche ci consiglia per la continuità del programma?  
  
  
 Grazie!  

  

Allegato 34 Schede di valutazione  
  

Schede di valutazione  
  

Dicci la tua opinione per oggi  
  
  
Data:  
Programma seguito:   
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Verbi di valutazione (sulla scheda o sulla scatola)  

  
Ho imparato  
Ho trovato  
Ho riflettuto  
Mi sono preoccupato  
Mi sento triste  
Mi sento felice  
  
Richiedo  
Provo  
Cambio  
Ho paura  
Ho difficoltà  
  
Suggerisco  
Voglio  
Chiedo  
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 Ho un suggerimento.................................................................................................................. 

Unisci i puntini e dai forma all’immagine che si adegua al tuo stato d’animo  
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Oggi ho imparato / sono riuscito a.................................................................................................................. 

Unisci i puntini e dai forma all’immagine che si adegua al tuo stato d’animo 

 

 

Oggi mi sono sentito.................................................................................................................. 

Unisci i puntini e dai forma all’immagine che si adegua al tuo stato d’animo 
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Allegato 35 Modulo di valutazione finale dei partecipanti  
 

Programma di formazione per la capacità di impiego  
 

Vendite & Servizio Clienti  
  
Car * Signor*,  
  
La valutazione ha lo scopo di valutare il programma di formazione a cui hai partecipato. L'organizzazione farà buon 
uso dei risultati della tua valutazione, migliorando i programmi di formazione successivi per l'integrazione 
lavorativa.   
Il questionario è anonimo. I dati raccolti saranno utilizzati solo a fini statistici e in ogni caso la riservatezza e 
l'anonimato dei partecipanti saranno protetti.  
Per completare il questionario, leggere attentamente ogni domanda e compilare la casella corrispondente con una 
X. È possibile esprimere la propria opinione, nello spazio fornito.  

  
Data:  
  
              

DATI DEMOGRAFICI  
  
1. Sesso:   

Uomo    
Donna    
Non rispondere     
  
  
2. Fascia d'età:  

18-24    

25-34    

35-44    

45-54    

55-64    

65 anni    

  
3. Livello di istruzione:  

Scuola elementare    
Liceo    
Università    
Laurea breve    
Laurea magistrale    
  
4. Negli ultimi cinque anni, hai partecipato a qualsiasi   
altri programmi di formazione o seminario;  

Sì, (specificare)    
  

No    
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Β. MOTIVAZIONI PER LA PARTECIPAZIONE  
  

Considerando le tue motivazioni per partecipare al programma di formazione, ti preghiamo di indicare il tuo livello 
di accordo con le dichiarazioni elencate di seguito.   

  
Assolutamente in 

disaccordo  
Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto  

Sono 
d’accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

Per arricchire la mia competenza nel settore 
o nell'argomento specifico.  

            
  

Per migliorare le mie competenze 
professionali / per affrontare meglio le 
questioni professionali.   

          

Al fine di aumentare le possibilità di 
occupazione  

          

Incontrare nuove persone/ per migliorare la 
mia rete sociale  

          

Interesse personale            

Altro (per favore, specificare)  
  

          

  
  

C. VALUTAZIONE DEL PROGRAMMA  
  
1. Considerando la formazione professionale in "Sales & Customer Service", si prega di indicare il vostro livello di 
accordo con le dichiarazioni elencate di seguito.  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            

La durata del programma è stata adeguata            

Il/i formatore/i ha gestito bene l'argomento.            

Farò un buon uso di questa conoscenza, nel 
mercato del lavoro.  

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
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2. Considerando la formazione in "Competenze informatiche per uso aziendale", si prega di indicare il vostro livello 
di accordo con le dichiarazioni elencate di seguito.   

  Assolutamente 
in disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            

La durata del programma è stata adeguata            

Il/i formatore/i ha gestito l'argomento            

Farò un buon uso di questa conoscenza, 
agendo nel mercato del lavoro   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
  
  
3. Considerando la formazione in "Italiano- Inglese aziendale", si prega di indicare il vostro livello di accordo con le 
dichiarazioni elencate di seguito.   

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

La conoscenza era sufficiente e utile            

La durata del programma è stata adeguata            

Il formatore(i) ha gestito bene l'argomento            

Farò un buon uso di questa conoscenza, nel 
mercato del lavoro   

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
  
  
4. Considerando la formazione in "Soft Skills Development", si prega di indicare il vostro livello di accordo per ogni 
sessione ha soddisfatto le vostre esigenze e aspettative:  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto.  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

Imparare ad imparare            

Gestione auto-efficacia / prestazioni            
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Lavoro di gruppo            

Adattabilità e flessibilità            

Gestione della resilienza e dello stress            

Risoluzione dei problemi e processo 
decisionale  

          

Prestazioni di lavoro            

Preparazione dell'intervista            

Percezione aziendale             

Trovare la propria carriera            

Auto-riflessione, quello che imparo, come 
procedo  

          

  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
  
  
5. Considerando, si prega di indicare il vostro livello di accordo con l'affermazione che il 
Job Shadowing (osservazione nell’ambiente di lavoro) nella sede centrale di "xxx" era utilizzabile in relazione al 
programma di formazione che hai frequentato.  

Assolutamente in 
disaccordo  Non sono d'accordo  Si è verificato un 

problema sconosciuto.  Sono d'accordo  Assolutamente 
d'accordo  

          
  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
  
  
6. Valutazione totale del programma:  

  Assolutamente in 
disaccordo  

Non sono 
d'accordo  

Si è verificato 
un problema 
sconosciuto  

Sono 
d'accordo  

Assolutamente 
d'accordo  

Sono soddisfatto dell'organizzazione e della 
gestione del programma di formazione.   

          

Il posto era ordinato e le strutture erano 
adeguate   

          

Oltre che sul mio sviluppo professionale, il 
programma ha avuto un impatto anche sul 
mio sviluppo personale.   
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Il programma ha soddisfatto le mie 
aspettative.   

          

La mia partecipazione al programma mi 
aiuterà per la mia integrazione 
professionale.   

          

  
  
Ulteriori commenti e osservazioni (positivi e negativi)  
  
  
  
  
  
  
7. Qual è la caratteristica più importante che hai ottenuto dalla tua partecipazione a questo programma di 
formazione?   
  
  
  
  
  
  
Quali sono i tuoi prossimi obiettivi e/o aspettative?  
  
  
  
  
  
  
Cosa ci consigli per migliorare il programma di allenamento?  
  
  
  
  
  
  
  
  
  
  

Grazie!!  
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Allegato 36 Caso studio competenze matematiche - Nove punti  
  

Nove punti  
L'obiettivo del puzzle è quello di collegare tutti i 9 punti utilizzando quattro linee rette o meno, senza 
sollevare la penna e senza tracciare la stessa linea più di una volta. Ogni riga deve iniziare dove è terminata 
l'ultima riga.  
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Allegato 37 Schede competenze digitali  
  
Alfabetizzazione informatica e sui dati  

• Navigare, fare ricerche e filtrare i dati, informazione e contenuti digitali  
• Valutare i dati, le informazioni e i contenuti digitali  
• Gestire i dati, le informazioni e i contenuti digitali  

  
Comunicazione e collaborazione  

• Interazione per mezzo delle tecnologie digitali  
• Condivisione per mezzo delle tecnologie digitali  
• Cittadinanza attiva per mezzo delle tecnologie digitali  
• Collaborazione per mezzo delle tecnologie digitali  
• Netiquette  
• Gestire l’identità digitale  

  
Creazione di contenuti digitali  

• Sviluppare contenuti digitali  
• Integrare e rielaborare contenuti digitali  
• Copyright e licenze  
• Programmazione  

  
Sicurezza:  

• Proteggere i dispositivi  
• Proteggere i dati personali e la privacy  
• Proteggere la salute e il benessere  
• Proteggere l’ambiente  

  
Risoluzione dei problemi:  

• Risolvere problemi tecnici  
• Identificare i bisogni e la risposta tecnologica  
• Utilizzare le tecnologie digitali in modo creativo  
• Identificare i divari di competenze digitali  
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Allegato 38 Gestione del tempo  
ABILITÀ 1  Posso chiarire 

quali sono i 
miei obiettivi 
in una 
semplice 
attività di 
creazione di 
valore.   
  

Posso 
identificare 
obiettivi 
alternativi 
per creare 
valore in un 
contesto 
semplice.   
  

Posso 
descrivere i 
miei obiettivi 
per il futuro 
in linea con i 
miei punti di 
forza, 
ambizioni, 
interessi e 
risultati.   
  

Posso 
impostare 
obiettivi a 
breve termine 
su cui posso 
agire.   
  

Posso 
definire 
obiettivi a 
lungo 
termine 
derivanti 
dalla visione 
per la mia (o 
della mia 
squadra) 
attività di 
creazione di 
valore.   

Posso 
abbinare 
obiettivi a 
breve, medio 
termine e a 
lungo 
termine alla 
visione per la 
mia (o della 
mia squadra) 
attività di 
creazione di 
valore.   

Posso 
progettare 
una strategia 
per 
raggiungere 
obiettivi in 
linea con la 
mia visione 
(o della mia 
squadra).   
  

Posso gestire 
l'equilibrio tra la 
necessità di 
creatività e di 
controllo in 
modo che la 
capacità della 
mia 
organizzazione di 
raggiungere i 
suoi obiettivi è 
protetto e 
sviluppato.  

ABILITA’ 2  Posso 
realizzare un 
piano 
semplice per 
le attività di 
creazione di 
valore.   
  

Posso 
affrontare 
una serie di 
compiti 
semplici allo 
stesso 
tempo senza 
sentirmi a 
disagio.   
  

Posso creare 
un piano 
d'azione che 
identifichi i 
passi 
necessari per 
raggiungere i 
miei 
obiettivi.   
  

Posso 
prevedere la 
possibilità di 
modifiche ai 
miei piani.   
  

Posso 
riassumere le 
basi della 
gestione dei 
progetti.   
  

Posso 
applicare le 
nozioni di 
base della 
gestione dei 
progetti nella 
gestione di 
un'attività di 
creazione di 
valore.   
  

Posso 
sviluppare e 
rispettare un 
piano 
dettagliato di 
gestione del 
progetto, 
adattandomi 
alle 
circostanze 
mutevoli per 
assicurarmi 
che gli 
obiettivi 
siano 
raggiunti.   

Sono in grado di 
progettare 
procedure 
manageriali per 
fornire valore 
aggiunto in modo 
efficace in 
circostanze 
difficili  

ABILITÀ 3      Posso 
sviluppare un 
modello di 
business per 
la mia idea.   
  

Posso definire 
gli elementi 
chiave che 
costituiscono 
il modello di 
business 
necessario per 
fornire il 
valore che ho 
identificato.   

Posso 
sviluppare un 
business plan 
basato sul 
modello, 
descrivendo 
come 
ottenere il 
valore 
identificato.   
  

Posso 
organizzare 
le mie attività 
di creazione 
di valore 
utilizzando 
metodi di 
pianificazione 
come piani 
aziendali e di 
marketing.   

Posso 
mantenere 
aggiornati i 
miei metodi 
di 
pianificazione 
e adattarli 
alle 
circostanze 
mutevoli.   

Posso adattare il 
modello di 
business della 
mia attività di 
creazione di 
valore per 
affrontare nuove 
sfide  

ABILITÀ 4  Posso 
ricordare 
l'ordine dei 
passi che era 
necessario in 
una semplice 
attività di 
creazione di 
valore a cui ho 
preso parte.   

È possibile 
identificare i 
passaggi di 
base 
necessari in 
un'attività 
di creazione 
di valore.   
  

È possibile 
assegnare la 
priorità ai 
passaggi di 
base in 
un'attività 
di creazione 
di valori.   
  

Posso 
impostare le 
mie priorità e 
agire su di 
esse.   
  

Posso 
definire le 
priorità per 
soddisfare la 
mia visione 
(o quella del 
mio team).   
  

Posso 
rimanere 
concentrato 
sulle priorità 
fissate, 
nonostante 
le circostanze 
mutevoli.   
  

Posso 
definire le 
priorità in 
circostanze 
incerte, con 
informazioni 
parziali o 
ambigue  

  

ABILITÀ 5  Posso 
riconoscere 
quanti 

Posso 
controllare 
se un 

Posso 
identificare 
diversi tipi di 

Posso 
impostare le 
pietre miliari 

È possibile 
descrivere 
diversi 

Posso 
definire quali 
dati sono 

Posso 
sviluppare gli 
indicatori di 

Posso progettare 
e mettere in atto 
un piano di 
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progressi ho 
fatto su un 
compito.   
  

compito sta 
per 
pianificare.   
  

dati 
necessari per 
monitorare 
lo stato di 
avanzamento 
di una 
semplice 
attività di 
creazione di 
valore.   
  

di base e gli 
indicatori di 
osservazione 
per 
monitorare 
l'avanzamento 
della mia 
attività di 
creazione di 
valore.   
  

metodi per il 
monitoraggio 
delle 
prestazioni e 
dell'impatto.   
  

necessari per 
monitorare 
l'efficacia 
delle mie 
attività di 
creazione di 
valore e un 
modo 
appropriato 
per 
raccoglierle.   

prestazioni di 
cui ho (o il 
mio team) ho 
bisogno per 
monitorare i 
progressi 
verso un 
risultato 
positivo in 
circostanze 
mutevoli.  

raccolta dati per 
monitorare se la 
mia impresa sta 
raggiungendo i 
suoi obiettivi  

ABILITA’ 6  Sono aperto ai 
cambiamenti.   
  

Posso 
affrontare e 
affrontare i 
cambiamenti 
in modo 
costruttivo.   
  

Posso 
cambiare i 
miei piani in 
base alle 
esigenze 
della mia 
squadra.   
  

Posso 
adattare i miei 
piani per 
raggiungere i 
miei obiettivi 
alla luce dei 
cambiamenti 
che sono al di 
fuori del mio 
controllo.   

Posso 
abbracciare il 
cambiamento 
che porta 
nuove 
opportunità 
per la 
creazione di 
valore   
  

Posso 
anticipare e 
includere il 
cambiamento 
lungo il 
processo di 
creazione di 
valori.   

Posso 
utilizzare i 
risultati del 
monitoraggio 
per regolare 
la visione, gli 
obiettivi, le 
priorità, la 
pianificazione 
delle risorse, 
le fasi di 
azione o 
qualsiasi 
altro aspetto 
del processo 
di creazione 
del valore.   

Posso 
comunicare 
efficacemente 
all'organizzazione 
il motivo dei 
cambiamenti e 
degli 
adeguamenti.  
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Allegato 39 Priorità di gestione del tempo  
  
Fai un elenco di tutte le cose che ti interrompono e ti rubano il tempo.   
Quindi inseriscile nella griglia in base al loro impatto e frequenza  
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 Alta frequenza Frequenza media Bassa frequenza 

Impatto 

elevato 

   

Impatto 

medio 

   

Basso 

impatto 
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