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1. BREVE INTRODUZIONE SULLA COMPOSIZIONE DEL SEGUENTE PORTFOLIO

Lo scopo di questo documento è quello di evidenziare la competenza acquisita attraverso la descrizione delle conoscenze e delle capacità maturate nei percorsi formativi, professionali, hobby o altre attività occasionali svolte e tramite la presentazione organica sul curriculum di informazioni di apprendimento formale, non formale e informale (
). 

Il Candidato compili il seguente documento in ogni sua parte in modo chiaro e completo e poi lo trasmetta, come richiesto, con gli allegati che ritiene utili per il suo accreditamento.

Step 1 - CV:  Riflettere sulle esperienze
Il Candidato descriva nel modo più completo possibile all’interno del CV le attività che sta svolgendo, i lavori svolti in precedenza, il percorso formativo, le attività di volontariato, gli hobby, ecc. Corenti con le macro competenze richieste da livello di attestazione richiesta.

Step 3: Descrivere le competenze

Il Candidato si autovaluti rispetto alle macro aree di competenza previste dal livello di accreditamento richiesto descrivendo quali sono le conoscenze e le abilità che possiede e se sa applicarle in modo autonomo, presentando per ognuna di esse nella casella “evidenze” esempi concreti che confermino la competenza acquisita, anche tramite il rinvio espiclito a uno degli allegati da presentare.

Step 2 - Evidenze: Raccogliere la documentazione 

Il Candidato dopo aver presentato il CV e descritte le competenze nel portfolio, alleghi la documentazione a dimostrazione di quanto svolto (ad es. libretto formativo e delle competenze, certificati, diplomi, attestati). Nel caso in cui non ci fosse un’attestazione formale può essere inviata una dichiarazione scritta del datore di lavoro (precedente e/o in corso) che affermi la sua competenza professionale e/o una dichiarazione scritta di enti, associazioni, scuole, ecc. presso le quali ha svolto corsi o percorsi formativi che affermino i traguardi di apprendimento raggiunti. Può anche allegare foto, video o quanto altro possa documentare le sue competenze (report finale di un Bilancio di Competenze, foto di un evento, locandine o articoli di giornali in cui il Candidato è citato, strumenti di orientamento utilizzati, ecc...). Gli allegati a dimostrazione delle esperienze e delle competenze acquisite dovranno essere al massimo 10 e minimo 3 (si consiglia di allegare in proporzione 1 -libretto formativo e delle competenze, certificati, diplomi, attestati- contro tre report finale di un Bilancio di Competenze, foto di un evento, locandine o articoli di giornali in cui il Candidato è citato, strumenti di orientamento utilizzati, ecc...).
	Portfolio di
	(nome e cognome)

	Attestazione Richiesta
	· LIVELLO 1 – OPERATORE DI ORIENTAMENTO
· LIVELLO 2 – CONSULENTE DI ORIENTAMENTO – di CARRIERA

· LIVELLO 3 – CONSULENTE SENIOR DI ORIENTAMENTO


(Ceccare il ricorrente)
2. DATI PERSONALI DEL CANDIDATO

	Codice Fiscale
	

	Data di nascita
	

	Comune di nascita

(o Stato Estero)
	
	Prov.
	

	Nazionalità
	


Recapito

	Indirizzo
	

	Comune
	
	CAP
	
	Prov.
	

	Cellulare
	1) (indispensabile)
	2) (facoltativo)

	Tel. Fisso
	(facoltativo)
	fax
	(facoltativo)

	E-mail
	1) (indispensabile)
	2) (facoltativo)

	Sito web / blog / forum
	

	Sito web / blog / forum
	


	Livello Istruzione
	


3. PROFILO PROFESSIONALE

Il Candidato scriva una breve presentazione professionale relativamente al livello di accreditamento richiesto.

La presentazione deve essere sintetica, ma contenente i caratteri salienti della porfessione.

Si consiglia di non superare i 600 caratteri tenendo presente che spazi e punteggiatura vengono considerati come tali.
	


4. AUTOVALUTAZIONE RELATIVA ALLE MACRO AREE DI COMPETENZA

A seguire il Candidato dovrà fare un'autovalutazione relativa alle macro aree di competenza richieste dal profilo professionale per il quale chiede l’attestazione di qualità e di qualificazione professionale dei servizi:
	Livello 1 Operatore di Orientamento
	macro aree di competenza 1-6-8

	Livello 2 Consulente di Orientamento

               di Carriera
	macro aree di competenza 1-2-4-5-6-8

	Livello 3 Consulente Senior di Orientamento
	macro aree di competenza 1-2-3-4-5-6-7-8


Le macro competenze sono così organizzate:

Finalità: descrive il fine programmatico, l’obiettivo ultimo della macro competenza indicata

Attività: descrive le attività che si svolgo nell’espletare la macro competenza indicata

Conoscenze: Elenco dei saperi minimi richiesti
Abilità: Elenco dei “saper fare” minini richiesti

Evidenze: Il candidato dovrà descrivere in termini ed esempi concreti la conoscenza o abilità corrispondente.
	Macro Competenza 1 - FORNIRE INFORMAZIONI ORIENTATIVE AGGIORNATE ED ATTENDIBILI

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Sostenere l’utente nell’acquisire informazioni utili ad orientarsi e promuoversi nel mercato del lavoro o nell’ambito della formazione e saper presentare i servizi offerti dalla rete regionale pubblico/privata.
	Informazioni sul sistema dei servizi offerti dalla rete regionale e provinciale per la formazione o la ricerca del lavoro e sulle modalità di accesso. Rinvio ad altri servizi specialistici (svantaggio, formazione, accompagnamento al lavoro).

	Conoscenze
	Evidenze

	Andamento del Mercato del lavoro, sia a livello nazionale sia locale ed europeo (quest'ultimo non indispensabile)
	

	Fondamenti di normativa del lavoro, contrattualistica nazionale e legislazione scolastica
	

	Offerta formativa e professionale a livello locale e nazionale
	

	Reperibilità delle Fonti Normative
	

	Conoscenze base di tecniche per l’ascolto attivo e di comunicazione
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Trovare rapidamente fonti attendibili aggiornate e servizi territoriali esterni appropriati sulla base della richiesta dell’utente
	

	Mantenersi aggiornato
	

	Elaborare, trasferire informazioni e relazionarsi in modo chiaro ed efficace con le differenti tipologie di utenza
	

	Interpretare i bisogni al fine di definire la domanda dell’utente
	


	Macro Competenza 2 - CONDURRE COLLOQUI DI ORIENTAMENTO INDIVIDUALE

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Sostenere l’utente nella costruzione e definizione di un percorso personalizzato utile a promuovere il suo inserimento o reinserimento nel mondo del lavoro o la scelta di un percorso formativo o il passaggio ad un nuovo ciclo di studi.
	1) Colloqui di orientamento: prima ricognizione delle esperienze formative, delle abilità, delle conoscenze, e delle potenzialità e attitudini dell’utente.

2) Valutazione del fabbisogno formativo e professionale dell’utente; valutazione di occupabilità.

3) Proposta di adesione e invio a servizi specialistici commisurati al bisogno espresso.

	Conoscenze
	Evidenze

	Metodologie di conduzione del colloquio di orientamento individuale.
	

	Fasi principali di un colloquio di orientamento
	

	Leve motivazionali: valori, attese e timori
	

	Il processo di negoziazione: obiettivi e priorità
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Applicare tecniche di gestione dei colloqui di orientamento
	

	Applicare tecniche di ascolto attivo
	

	Saper dare feedback

(tecnica della riformulazione)
	

	Modulare l’intervento in base alle caratteristiche dell’utente
	

	Identificare gli obiettivi e interpretare i bisogni al fine di definire la domanda dell’utente
	

	Ricostruire l’esperienza formativa e professionale dell’utente per valorizzarla
	


	Macro Competenza 3 - CONDURRE COLLOQUI DI ORIENTAMENTO DI GRUPPO

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Sostenere l’utente nella costruzione e definizione di un percorso personalizzato utile a promuovere il suo inserimento o reinserimento nel mondo del lavoro o la scelta di un percorso formativo.


	Organizzare e condurre gruppi.

	Conoscenze
	Evidenze

	Gestione di un gruppo e del lavoro del gruppo
	

	Conoscenza delle criticità da gestire in un incontro di gruppo 
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Applicare metodologie e strumenti in funzione del target di utenza e degli obiettivi 
	

	Applicare tecniche di conduzione di gruppi
	


	Macro Competenza 4 - ASSISTERE IL CLIENTE A IDENTIFICARE UN OBIETTIVO PROFESSIONALE E/O FORMATIVO 

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Sostenere l’utente nell’individuazione dell’obiettivo professionale o formativo, definire il percorso personalizzato utile a migliorare la posizione nel mercato del lavoro o al raggiungimento della soddisfazione formativa
	1) Colloqui di orientamento specialistico.

2) Bilancio delle Competenze e percorso individuale strutturato in più incontri e/o conduzione di attività stimolo per la conoscenza del sé.

3) Analisi delle capacità e delle aspirazioni professionali e/o formative, stesura di un progetto professionale - formativo..

	Conoscenze
	Evidenze

	Cos’è e come si definisce un obiettivo professionale/formativo
	

	Principali criticità nell’identificare un obiettivo 
	

	Strumenti di Bilancio delle competenze e/o strumenti per la conoscenza del sé
	

	Strategie per affrontare le situazioni di stress
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Saper aiutare il cliente a definire il suo obiettivo professionale/formativo
	

	Portare il cliente a formulare delle ipotesi se non ha un obiettivo definito
	

	Sostenere l'utente in possibili fasi di em3passe
	

	Ricostruire l’esperienza personale formativa e professionale dell’utente per valorizzarla - Stimolare la conoscenza del sé nell’utente
	

	Applicare tecniche di Bilancio di Competenze e/o tecniche per la conoscenza di sé.
	


	Macro Competenza 5 - ELABORARE UN PIANO D'AZIONE INDIVIDUALE PER L’INSERIMENTO SCOLASTICO - PROFESSIONALE 

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Supportare l’utente nella ricerca di un impiego e nelle attività correlate necessarie a migliorarne l’occupabilità ai fini dell’inserimento lavorativo o supportarlo nella ricerca e nelle attività correlate al raggiungimento di obiettivi scolastico - formativi
	1. Supporto nella redazione di lettere di presentazione e stesura curriculum vitae.

2. Elaborazione di un piano di azione e accompagnamento nella ricerca attiva di opportunità formative o di inserimento lavorativo.

3.Accompagnamento nella fase di scouting e promozione dell’utente nei confronti delle imprese o delle scuole, università.

4. Promozione di convenzioni di tirocinio o stage e relativo tutoraggio.

	Conoscenze
	Evidenze

	Tecniche di ricerca di informazioni in ambito formativo e professionale
	

	Sistemi per l’incontro Domanda/Offerta di lavoro
	

	Metodi di ricerca dei profili professionali
	

	Rete territoriale dei servizi per il lavoro, dei servizi sociali e dei servizi scolastico/ formativi
	

	Cos’è e come si struttura un piano d’azione
	

	Tecniche di self-marketing
	

	Cos'è e come si struttura il processo di selezione
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Applicare metodi di ricerca attiva del lavoro o di percorsi formativi
	

	Saper portare il cliente a strutturare il suo piano d’azione
	

	Preparare alla gestione di colloqui di selezione o d'ingresso all'università
	

	Supportare l'utente nella strategia di marketing e nella fase di negoziazione
	

	Utilizzare banche dati contenenti offerte di lavoro o formative
	

	Rimotivare l’utente all’inserimento lavorativo (per es. caso degli over 45) o ad un nuovo percorso scolastico-formativo
	

	Verificare la corrispondenza tra le competenze possedute dall’utente e quelle richieste dal profilo scolastico - professionale individuato.
	


	Macro Competenza 6 - MONITORARE IL PIANO D’AZIONE INDIVIDUALE PER L’INSERIMENTO LAVORATIVO/FORMATIVO 

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Assistere l'utente nella fase di inserimento lavorativo o nella fase di inserimento scolastico-formativo e attivazione di misure di accompagnamento
	1. Verifica periodica delle attività svolte dall'utente per la ricerca del lavoro o del percorso scolastico-formativo, raccolta esiti/feedback sull'attività e su eventuali colloqui sostenuti.

2. Supporto nell'individuazione di soluzioni per la copertura di eventuali gap di competenze, emersi durante la ricerca.

3. Colloquio motivazionale.

	Conoscenze
	Evidenze

	Conoscenze relative ai meccanismi che regolano l’azione, ad esempio stili di coping (modi con cui è solito agire), strategie di fronteggiamento delle situazioni difficili, convinzioni, valori
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Monitorare i passi compiuti dall'utente verso l'obiettivo
	

	Saper aiutare il cliente a rivedere l’obiettivo
	


	Macro Competenza 7 PROGETTAZIONE

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Ideare, progettare e realizzare percorsi e/o interventi di orientamento
	1. Individuare i bisogni del committente.

2. Individuare target, comprenderne i bisogni e metterli in relazione con le esigenze del committente
3. Tradurre gli obiettivi in percorsi o interventi di orientamento individuale o collettivi.

	Conoscenze
	Evidenze

	Teorie e principi relativi alla progettazione
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Capacità di progettazione:

logiche, fattive, previsionali
	


	Macro Competenza 8

SKILL PROFESSIONALI E DEONTOLOGIA

	FINALITA'
	ATTIVITA'

	Favorire lo sviluppo del cliente e la sua capacità decisionale.
	Applicare uno stile professionale adeguato allo svolgimento di attività di orientamento.

Applicazione di principi etici.



	Conoscenze
	Evidenze

	Principi dell’orientamento (es. autonomia e responsabilità del cliente)
	

	Lingua comunitaria 
	

	

	Abilità
	Evidenze

	Non sostituirsi al cliente nelle scelte
	

	Saper riconoscere i valori del cliente e rispettarli 
	

	Empatia e capacità di relazione 
	

	Autoregolazione/autovalutazione
	

	Etica, deontologia e rispetto della privacy
	


�Apprendimento formale: Apprendimento che si acquisisce all’interno di un contesto organizzato e strutturato (istruzione scolastica e universitaria, formazione professionale).  L’apprendimento formale può portare ad un riconoscimento formale (diploma, qualifica, …)


Apprendimento non formale: Apprendimento incluso in attività pianificate che, pur non avendo una diretta finalità formativa, contengono importanti elementi di apprendimento. 


Come opposto di “apprendimento formale”, l’apprendimento non formale comprende:


ciò che è talvolta descritto come ‘apprendimento semi-strutturato’, ossia l’apprendimento insito negli ambienti di lavoro;


apprendimento casuale, derivato dalle situazioni della vita di ogni giorno e definito di seguito ‘apprendimento informale’ (informal learning).


Apprendimento informale: Apprendimento derivante dalle attività della vita quotidiana collegate alla famiglia, al tempo libero, ecc. L’apprendimento informale è parte dell’apprendimento non formale. Esso è spesso riferito all’apprendimento derivato dall’esperienza (experiential learning) e può ad un certo grado essere inteso come ‘apprendimento casuale’ (accidental learning).
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