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Premessa
Il presente manuale costituisce uno strumento a supporto degli operatori che intendono presentare progetti (articolati in percorsi formativi) accedendo a Fondartigianato.
Obiettivo primario del Manuale è quello di mettere in evidenza gli elementi necessari a favorire la progettazione e redazione di un percorso formativo di qualità.

Il Manuale di progettazione pone l’attenzione su quattro sezioni ritenute cardine del formulario:

· Sezione I – Rilevazione e analisi dei fabbisogni formativi (Capitolo 1)
E’ stata proposta una metodologia di rilevazione e si sono fornite le indicazioni circa quali elementi essenziali la proposta progettuale deve contenere.

In allegato è presentato uno strumento di rilevazione ed analisi del fabbisogno che contiene una serie di items volti a mettere in rilievo ciò che deve essere riportato all’interno della proposta.

L’obiettivo è quello di definire una metodologia di rilevazione dei fabbisogni formativi comune in modo da sviluppare una maggiore uniformità progettuale e ad un relativo incremento qualitativo del percorso formativo.
· Sezione L - Descrizione del percorso formativo (Capitolo 2)
Sono riportati e presentati gli oggetti e le definizioni che devono essere presenti in fase di redazione del percorso formativo.
L’obiettivo è quello di condividere all’interno del sistema della formazione continua di Fondartigianato, l’utilizzo di una grammatica comune e una modalità e stile descrittivo uniforme (modalità di declinazione, aspetti terminologici e contenuti di riferimento).
· Sezione P - Monitoraggio del percorso formativo (Capitolo 3)
Sono state definite le metodologie di osservazione e di monitoraggio del percorso formativo.
Al fine di ottenere un processo di monitoraggio condiviso sono proposti in allegato tre strumenti di osservazione dell’attività corsuale.

· Sezione Q - Valutazione finale del percorso formativo  (Capitolo 4)
E’ stato presentato un oggetto di osservazione al fine di acquisire le informazioni relative agli effetti e all’efficacia del percorso formativo.
In allegato sono presentati due strumenti di valutazione finale che hanno l’obiettivo di esplicitare quanto avvenuto a seguito del percorso di formazione.
Per ogni Sezione trattata è proposto un prototipo di format di descrizione ad integrazione dell’attuale formulario di Fondartigianato
Capitolo 1

Sezione i – Rilevazione e analisi dei fabbisogni formativi
Presentazione
Il presente capitolo è dedicato a fornire le indicazioni metodologiche e operative necessarie alla rilevazione del fabbisogno formativo.

L’obiettivo esplicito delle pagine che seguono è quello di chiarire quale sia l’importanza di indicare in modo chiaro e esaustivo le tecniche e le metodologie di rilevazione del fabbisogno formativo, oltre, naturalmente, ai risultati provenienti dall’indagine ai fini dello sviluppo della proposta progettuale.
Il focus del capitolo è riferito alle tematiche relative al fabbisogno formativo e all’ambito professionale in cui la rilevazione si realizza.
In relazione a queste due aree tematiche viene proposta una definizione delle stesse e vengono riportati quali sono gli elementi e/o indicatori da tener presente in fase di analisi e da riportare in fase di redazione progettuale.
In allegato al capitolo è proposto uno strumento di rilevazione dei fabbisogni formativi che è possibile utilizzare al fine di sviluppare una metodologia comune di analisi.

L’implementazione e lo sviluppo di una metodologia comune e condivisa di analisi, descrizione e redazione di percorso formativo produce progressivamente una maggiore omogeneità descrittiva e qualità delle proposte.
La progettazione di qualità: concetti fondamentali
Il fabbisogno formativo

La definizione di fabbisogno formativo è prevalentemente legata al superamento del gap esistente tra le competenze che occorre possedere per svolgere una determinata attività e quelle possedute dal soggetto in un dato momento.
Il gap, che i percorsi formativi sono chiamati a colmare, si può riferire o meno a determinati standard (attuali o desiderabili) e può avere diverse intensità, che vanno rilevate in sede di analisi.

I fabbisogni formativi vengono, inoltre, definiti come la necessità, più o meno esplicita, di adeguare le competenze delle persone alle caratteristiche della struttura organizzativa e alle modalità di lavoro aziendali, in funzione delle esigenze di produzione e del mercato o di determinati scenari socio-economici previsionali.
L’analisi dei fabbisogni formativi si configura come una vera e propria attività di ricerca sociale orientata e finalizzata alla conoscenza:

· delle caratteristiche strutturali e dinamiche interne ed esterne all’organizzazione;
· delle caratteristiche dei processi lavorativi e di produzione di riferimento per l’analisi;
· dei bisogni espressi dagli individui in termini di competenze e motivazioni e dal sistema di attese reciproche tra organizzazione aziendale e soggetti che la compongono;
· del sistema di attese derivanti dall’organizzazione aziendale.
I fabbisogni formativi non sono sempre evidenti e immediatamente acquisibili, è necessario quindi rilevarli attraverso forme di indagine diretta (ad esempio attraverso ricerche preliminari) e anche mediante un’analisi documentale dei rapporti o indagini di ricerca relativi al territorio economico e imprenditoriale di riferimento.
Nella redazione di un percorso formativo è necessario che vengano indicati e descritti in modo chiaro ed esplicito:

· i soggetti che esprimono il fabbisogno formativo: lavoratori singoli o gruppi di lavoratori o strutture organizzative/imprese.
· le modalità di rilevazione del fabbisogno formativo: interviste, rilevazione attraverso matrici e/o schede di analisi e/o focus group.
In particolare le modalità di rilevazione possono essere:
· strutturate e strumentate: relativi a processi di analisi e di ricerca realizzati ad hoc;
· non strutturare e informali: sollecitazione da parte di esperti, stakeholders, di imprese, ecc.
Il fabbisogno formativo, come evidenziato in precedenza, riguarda l’esigenza di una struttura organizzativa di rispondere ad una carenza di competenza.
A questa carenza il percorso formativo deve dare risposta, sia sotto l’aspetto di un rafforzamento/sviluppo che sotto il profilo costitutivo di conoscenze e capacità ex novo.
Nella fase di rilevazione del fabbisogno formativo e della sua descrizione è importante che il rilevatore/formatore abbia contezza anche di rapporti di analisi effettuati da Enti che intervengono nell’ambito delle politiche del lavoro e da rappresentanze delle imprese e dei lavoratori (studi e ricerche di Enti bilaterali nazionali e/o regionali, Associazioni datoriali e/o sindacali).
Questo approfondimento di campo è utile a rispondere a due finalità principali:

· sviluppare una maggiore consapevolezza negli attori della formazione su quali siano le dinamiche e le richieste che caratterizzano il tessuto socio economico nel quale si opera,
· contribuire a rilevare i fabbisogni e le esigenze formative latenti e non direttamente percepibili dal sistema organizzativo. Questo contributo è tanto più importante quanto più si attivano azioni formative rivolte ad esigenze organizzative a supporto di innovazioni e strategie di sviluppo d’impresa.
L’ambito professionale su cui si effettua la rilevazione
La rilevazione del fabbisogno professionale deve essere contestualizzata all’interno di uno specifico ambito professionale.

L’ambito professionale identifica l’ambiente/contesto entro cui il soggetto opera e sviluppa le proprie attività professionali.
Nella fase di redazione di un percorso formativo vanno quindi chiaramente identificati e descritti:
· il contesto organizzativo: si riferisce all’impresa in cui il soggetto opera quotidianamente.
Nella descrizione vanno indicati aspetti ritenuti connotativi, come ad esempio:
· piccola/media dimensione;
· produzione di beni e/o erogazione di servizi.
· il ruolo lavorativo: si intende l’insieme delle attività svolte da una persona viste nella funzione che hanno (in relazione al processo lavorativo e ai risultati), nelle relazioni che si costituiscono (interazioni con altri ruoli) e nelle aspettative che si determinano (in relazione ai comportamenti attesi e alle aspettative soggettive).

Gli aspetti che caratterizzano il ruolo lavorativo sono sostanzialmente:

· i compiti da svolgere che si esplicitano come attività e decisioni

· le responsabilità assegnate relative ai risultati ed ai comportamenti attesi

· le relazioni da gestire che si estrinsecano in rapporti e relazioni con altri

· le competenze richieste costituite dalle conoscenze e capacità da possedere

· il contesto di riferimento costituito dal sistema produttivo ed organizzativo di appartenenza

· le attività: rappresentano le azioni lavorative necessarie alla produzione di un output sia questo finalizzato all’erogazione di un prodotto che di un servizio, identificativo e caratteristico dell’impresa in oggetto.
Nella descrizione delle attività bisogna, inoltre, fare riferimento ai supporti tecnologici e/o meccanici utilizzati.
· le competenze: rappresentano l’insieme di capacità e di conoscenze necessarie allo svolgimento delle attività lavorative. Specificatamente:
· le conoscenze: riguardano i saperi di riferimento dell’attività professionale; per la loro individuazione si deve fare riferimento alle principali tipologie dei saperi connessi all’attività professionale.

· le capacità: riguardano i processi cognitivi e attuativi da esercitare nell’attività professionale; per la loro individuazione si deve fare riferimento alle principali tipologie di capacità presenti nel processo cognitivo di un soggetto al lavoro

Format di descrizione dei risultati della rilevazione dei fabbisogni
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Descrizione dello strumento allegato:
· Scheda guida per l’intervista di rilevazione dei fabbisogni formativi

Lo strumento di seguito presentato serve come traccia d’intervista per la rilevazione dei fabbisogni formativi.

L’intervistatore in una prima fase raccoglie le informazioni relative alle caratteristiche connotative dell’impresa oggetto dell’analisi, e cerca inoltre di individuare eventuali cambiamenti in atto e/o previsti.
La fase successiva di analisi è riferita al ruolo organizzativo considerato.

Il rilevatore dovrà acquisire una serie di informazioni circa le attività previste e le criticità riferibili e/o riferite sia alle attività che al ruolo professionale in oggetto.
In questo quadro viene chiesto all’interlocutore aziendale quali siano le necessità maggiormente avvertite di sviluppo e/o rafforzamento delle competenze al fine di superare le criticità esistenti.

Il rilevatore dovrà, inoltre, acquisire informazioni circa gli eventuali percorsi formativi pregressi, in modo da ottenere un quadro completo delle reali necessità del sistema organizzativo.
L’ultima parte della scheda di rilevazione comprende una matrice d’analisi funzionale alla stesura e rilevazione dei fabbisogni formativi.
Questa matrice si articola in una serie di items indispensabili alla rilevazione del fabbisogno:

· l’ambito professionale in cui si opera,

· il ruolo che si esercita nel contesto lavorativo,

· le attività che al momento dell’analisi caratterizzano il ruolo esercitato,

· le attività a tendere, ossia quelle attività che si prevede debbano essere svolte per il raggiungimento di uno sviluppo organizzativo,

· le competenze necessarie per agire in modo compiuto il ruolo organizzativo a tendere.
Note metodologiche per l’utilizzo dello strumento

- Chi la usa
La scheda di seguito presentata deve essere somministrata dal progettista/formatore.
Non è uno strumento che può essere utilizzato in auto-diagnosi e/o auto-analisi.

- Quando
L’utilizzo della scheda di rilevazione deve essere sviluppata con un significativo anticipo rispetto alla redazione del percorso formativo.

Questo lasso di tempo è necessario in quanto le rilevazioni sviluppate, grazie al supporto di testimoni significativi aziendali e/o a gruppi di lavoratori, possono richiedere successivi approfondimenti e specificazioni.
- Obiettivo

Lo strumento presentato produce come risultato atteso la messa in evidenza dei fabbisogni formativi presenti.

- Output

La rilevazione e la profilatura dei fabbisogni formativi funzionali alla progettazione del percorso formativo tarato sulle reali esigenze espresse dal sistema organizzativo.

Strumento per la rilevazione

dei fabbisogni formativi

Scheda guida per l’intervista di rilevazione dei fabbisogni formativi
Caratteristiche dell’impresa

	Settore/comparto d’appartenenza
	

	Denominazione dell’impresa
	

	Referente del progetto formativo aziendale
	

	Principali produzioni

(beni/servizi)
	· ________________

· ________________

	Mercato di riferimento
	· Locale

· Nazionale

· Internazionale

	Personale
	· Totale n.:
· Dirigenti/Quadri:
· Impiegati:          Operai:
· Collaboratori:

	Caratteristiche connotative dell’azienda

(Ulteriori informazioni ritenute utili)

	________________________________________________________________
________________________________________________________________

________________________________________________________________



	Cambiamenti in atto e/o previsti e/o auspicati

	________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________




	Ruolo organizzativo considerato

(n. totale di addetti al ruolo)
	

	Attività previste dal ruolo
	1. _____________________________
2. _____________________________
3. _____________________________

	Criticità riferibili alle attività e al ruolo
	· …………………………………………………………
· …………………………………………………………
· …………………………………………………………


	Necessità di sviluppo/rafforzamento delle competenze (conoscenze e capacità)
	· ………………………………………………
· ………………………………………………
· ………………………………………………

	Eventuali esperienze formative pregresse
	a. ………………………………………………
b. ………………………………………………
c. ………………………………………………

	Criticità e/o punti di forza dei percorsi formativi frequentati

	__________________________________________________________

__________________________________________________________

	Aspettative in relazione all’intervento formativo in oggetto

	__________________________________________________________

__________________________________________________________


Matrice di rilevazione del fabbisogno formativo

	Unità organizzativa
	Ruoli
	Attività in essere
	Attività previste
	Competenze necessarie

	A
	· A1

· A2

· A3
	· 
	· 
	1. 

	B
	· B1

· B2

· B3
	· 
	· 
	1. 

	C
	· C1

· C2

· C3
	· 
	· 
	1. 

	D
	· D1

· D2

· D3
	· 
	· 
	1. 

	Ulteriori informazioni/indicazioni utili all’attività formativa

	________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________


Nome e cognome dell’intervistato (da replicare per ogni intervistato)

Capitolo 2

Sezione L - Descrizione del percorso formativo
Presentazione
In questo capitolo l’attenzione viene posta sugli elementi costitutivi da sviluppare nell’elaborazione di un percorso formativo, in particolare deve indicare ed esplicitare:
· le finalità che sottendono alla proposta formativa

· i destinatari e le loro caratteristiche

· gli obiettivi formativi

· le Unità Formative
· le metodologie formative

· le competenze in esito
· le risorse professionali
Di seguito proponiamo modalità e metodologie di descrizione dei campi sopra indicati, esplicitando, inoltre, gli elementi descrittivi minimi essenziali che garantiscono uno standard qualitativo progettuale.

La progettazione di qualità: concetti fondamentali
Finalità del percorso formativo
Le finalità rappresentano i risultati che il sistema organizzativo si propone di raggiungere attraverso il percorso formativo.

Le finalità vengono descritte soprattutto in termini di ricadute organizzative, ad esempio:
· competenze per lo sviluppo di un nuovo servizio/prodotto
· miglioramento e/o rafforzamento delle prestazioni
· coesione e integrazione tra le persone

· motivazione delle persone

Nel formulario le finalità devono essere descritte in modo che specifichino e delineino, inoltre, il contesto entro cui si inserisce il percorso formativo.
Destinatari del percorso formativo
Il percorso formativo deve contenere la descrizione delle caratteristiche dei destinatari dell’azione formativa.

Queste informazioni devono essere rilevate in fase di strutturazione del percorso ed in parte sono acquisibili durante la rilevazione dei fabbisogni formativi.
Il percorso formativo deve indicare attraverso quali modalità sono state identificate le tipologie di destinatari e con quali criteri l’acquisizione è avvenuta.

Nel formulario la descrizione delle caratteristiche dei destinatari utili ai fini progettuali e formativi riguardano:
· la condizione occupazionale: se occupati part-time o full-time;

· la condizione professionale: se in possesso di esperienza lavorativa nel processo lavorativo di riferimento;

· le caratteristiche personali: livello di istruzione, conoscenza della lingua italiana, di lingue straniere, motivazione al corso, ecc. 

Ulteriori informazioni ed elementi utili all’esplicitazione puntuale del percorso formativo possono riguardare requisiti per l’esercizio del ruolo di riferimento, come ad esempio il certificato di idoneità sanitaria, eventuali patentini, ecc.

Obiettivi formativi
Gli obiettivi formativi rappresentano le competenze e gli apprendimenti da acquisire attraverso il percorso formativo.

Per competenze si intendono insiemi omogenei di conoscenze e capacità.

Gli obiettivi formativi devono guardare alle conoscenze e alle capacità da acquisire e dunque devono essere declinati in funzione di queste dimensioni:

· le conoscenze da sviluppare: riguardano i saperi di riferimento dell’attività professionale; per la loro individuazione ci si deve fare riferimento alle principali tipologie dei saperi connessi all’attività professionale. In particolare:
· conoscenze teoriche: sono relative agli ambiti e ai contenuti disciplinari così come sono normalmente codificati e strutturati (teorie, principi, concetti, modelli, tipologie, ecc.)

· conoscenze metodologiche: sono quelle relative alle tecniche, agli strumenti e alle modalità di esercizio dell’attività professionale (metodologie professionali, metodi di lavoro, norme e standard di riferimento, ecc.)

· conoscenze contestuali: sono relative al contesto organizzativo tipico entro cui si realizza l’attività professionale ed al connesso ambiente di riferimento (organizzazione aziendale, sistemi di gestione, settore e/o comparto produttivo, ecc.)
· le capacità da sviluppare: riguardano i processi cognitivi e attuativi da agire nell’attività professionale; per la loro individuazione si deve fare riferimento alle principali tipologie di capacità presenti nel processo cognitivo di un soggetto al lavoro. Riguardano per tanto:
· capacità analitiche: sono quelle relative all’assunzione e/o selezione degli elementi della situazione professionali (identificare variabili, acquisire informazioni, rilevare problemi, ecc.)

· capacità attuative: relative alla trasformazione e realizzazione di risultati professionali (scegliere soluzioni, prendere decisioni, predisporre azioni, organizzare risorse, ecc.)

· capacità relazionali: sono relative al sistema di rapporti professionali entro cui si sviluppa l’attività (comunicare, lavorare in gruppo, negoziare, cooperare, motivare, ecc.)
Normalmente le competenze acquisibili a seguito della partecipazione ad un percorso formativo sono un numero limitato e circoscritto.
Gli obiettivi formativi rappresentano il riferimento per l’intervento nel suo complesso.
Si intende con questo che nella redazione del percorso va esplicitato l’obiettivo formativo che si intende raggiungere in modo chiaro e ripetuto solo una volta.
Il raggiungimento dell’obiettivo formativo passa attraverso lo sviluppo delle Unità Formative attraverso cui si articola il percorso.

Proponiamo di seguito una rappresentazione grafica della modalità di descrizione.
In funzione della durata del percorso formativo dovranno essere descritte più unità formative in modo da garantire il raggiungimento degli obiettivi formativi.

Fig. 1 - Schema esemplificativo
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Obiettivo Formativo (esempio)
Il percorso formativo in oggetto intende sviluppare le competenze necessarie all’esercizio del ruolo di addetto alla saldatura.
In particolare il soggetto al termine dell’attività dovrà essere in grado di:
- preparare e comporre i pezzi da saldare utilizzando le tecniche adeguate
- effettuare correttamente una saldatura manuale ad arco del tipo testa a testa, ad angolo interno, in piano, utilizzando macchinari e materiali appropriati rispetto allo spessore della saldatura da realizzare
- saper effettuare diversi tipi di controllo sulle saldature (visivo, dimostrazione di rottura, penetrazione materiale d’apporto)
- operare applicando dispositivi e normative per la sicurezza nella saldatura
Unità formative
La descrizione del percorso formativo deve essere sviluppata attraverso la descrizione di Unità Formative.
Nella prospettiva adottata nel presente Manuale le Unità Formative sono parti/segmenti di un percorso formativo. In particolare:
· trovano spiegazione all’interno di un’azione di formazione e si definiscono in funzione dei contenuti e delle modalità di apprendimento,
· si progettano e si contestualizzano in funzione delle caratteristiche dei partecipanti e delle risorse disponibili,
· costituiscono una tecnologia formativa.

Le Unità formative possono disegnarsi e comporsi in maniera differenziata anche per gli stessi obiettivi formativi in funzione delle differenti variabili formative specifiche di contesto (partecipanti, modalità formative, risorse, ecc.).
La descrizione dell’unità formativa all’interno del formulario deve, quindi, contenere la descrizione dei contenuti formativi da sviluppare e della durata prevista.
Esempio di descrizione dell’UF
Denominazione dell’Unità Formativa
L’accoglienza diretta e la comunicazione telefonica
Durata
16 ore

Contenuti formativi
- Tecniche di comunicazione verbale, non verbale e paraverbale
- Stili e strategie comunicative
- Metodologie di risoluzione di imprevisti

- ………………………………………………………………
Metodologie formative
Le metodologie formative e i mezzi/strumenti formativi devono essere definiti in relazione a ciascuna unità formativa.
Le metodologie devono essere funzionali a sviluppare processi di apprendimento e coerenti con gli obiettivi formativi da conseguire.

Le metodologie formative:
· supportano la connessione tra contenuti sviluppati nel corso ed esperienze professionali;
· evidenziano la relazione tra tema affrontato in aula e problema concreto riscontrabile nel contesto lavorativo;

· consentono la comprensione costante della rilevanza del tema affrontato ai fini del miglioramento delle modalità di lavoro e dello sviluppo professionale.

Le metodologie formative normalmente possono essere riferite a:
· formazione a distanza (FAD)

· osservazioni guidate

· apprendimento in affiancamento on site
· esercitazioni strutturate

· attività pratiche di laboratorio a piccoli gruppi e/o a livello individuale

· simulazioni di situazioni di lavoro, analisi di casi (case study), discussioni in piccoli gruppi, ecc.

· lezioni frontali (finalizzate a concettualizzare l’esperienza svolta o a sviluppare la conoscenza di contenuti di tipo teorico).
Gli strumenti formativi possono comprendere:
· lucidi, lavagna a fogli mobili per le lezioni frontali,
· utensili, strumenti di lavoro,
· computer, macchinari, impianti ed altre attrezzature analoghe a quelle utilizzate nelle situazioni lavorative di riferimento.

Va previsto il monitoraggio dell’efficacia delle metodologie formative e dei mezzi didattici adottati attraverso valutazioni di gradimento da effettuarsi in fase di erogazione dell’attività formativa.

Nella “Sezione F – Metodologie formative” del formulario sono indicati una serie di opzioni.
E’ necessario, oltre alla compilazione di questa sezione, descrivere il motivo per cui si è scelta un’opzione rispetto ad un’altra e quale è il motivo per cui si ritiene che questa modalità formativa sia maggiormente funzionale all’apprendimento del discente.

Si ricorda, inoltre, che per ciò che riguarda le seguenti metodologie (riportate nell’elenco della Sezione F), non possono superare un determinato “peso percentuale” in relazione al monte ore del percorso formativo.
Tale peso è da considerarsi sia come metodologia presa singolarmente sia in abbinamento con altre.

tab. 1 – Prospetto metodologia formativa/% monte ore
	Metodologia
	utilizzo
	 (Peso %)

	Project Work
	Non più di 2 metodologie tra loro abbinate nel singolo percorso
	40% massimo sul totale di ore complessive di formazione previste dal Progetto

	Coaching
	
	

	Studi di caso
	
	

	FAD
	
	


	Focus sul Coaching
Il coaching individuale e per piccoli gruppi sino a 3 persone si sviluppa partendo dai risultati emersi dall’analisi dei fabbisogni e di conseguenza diviene ad essere una metodologia attraverso la quale si raggiungono gli obiettivi formativi.

Il percorso di coaching ha una durata variabile funzionale alle competenze che si intendono trasferire. In funzione della durata del percorso formativo e del grado di complessità è possibile valutare la durata del processo di coaching.
La metodologia del coaching all’interno del sistema di formazione continua di Fondartigianato è soggetta ad un vincolo di “peso percentuale”. Il coaching non può superare una percentuale d’ore in relazione al monte ore formativo totale (si veda tab. 1 – pag. 22)
L’attività di coaching deve essere articolata nelle seguenti fasi:

· Diagnosi: sviluppo di un’analisi attenta delle criticità avvertite nel contesto organizzativo, in termini di performance attesa da parte della persona oggetto di coaching. Le attività da sviluppare sono:
· colloqui individuali iniziali strutturati coach/soggetto (presentazione reciproca, esplorazione dei livelli motivazionali, attese sull’intervento, definizione del ruolo del coach, definizione delle regole del rapporto di consulenza)

· test attitudinali (se necessari)
· eventuali colloqui con i collaboratori (se ritenuto opportuno)
· colloqui di feedback (coach/soggetto)
· Sviluppo del piano di affiancamento: pianificazione temporale del processo di sviluppo delle competenze da acquisire, alternando momenti di affiancamento a momenti di approfondimento individuale. La fase si articola in:
· definizione di una tassonomia degli obiettivi/competenze da acquisire
· costruzione del percorso didattico/esperenziale
· calendarizzazione degli incontri individuali (coach/soggetto)
· confronto periodico con il coach
· Sessioni di consulenza: monitoraggio dell’andamento del processo di acquisizione mediante sessioni di consulenza individualizzata (di numero variabile) in modo da registrare progressi e difficoltà. La fase si articola in:
· momenti di riflessione congiunta (coach/soggetto)
· approfondimenti individuali su eventuali best practices relative alle competenze da acquisire
· supporto alla pianificazione e preparazione di azioni specifiche
· feedback sullo stato di avanzamento del processo di coaching
· Elaborazione della valutazione degli apprendimenti: predisposizione di una valutazione finale degli apprendimenti conseguiti
· Trasferimento delle competenze nell’attività lavorativa: redazione di un piano di trasferimento che contenga le modalità di applicazione nelle attività lavorative delle competenze apprese.
Il piano, strutturato per complessità crescente, deve prevedere momenti di confronto con il coach. Questi momenti saranno di maggiore intensità all’inizio per poi ridursi progressivamente fino ad azzerarsi nell’arco di 8-12 settimane.



	Focus sullo Studio di caso
Lo studio di caso è una metodologia di ricerca finalizzata specificamente alla ricostruzione di un fenomeno, inteso come una situazione che può essere indicativa di un insieme più ampio di elementi (siano essi di criticità o di punti di forza). Il ricercatore nell’individuare il “caso” ne deve definire le:

· circostanze storiche: variabile relativa alla “storicità” del fenomeno che si desidera osservare e “isolare”
· circostanze ambientali e contestuali: variabili relative al “campo” in cui il fenomeno si esplicita (struttura, caratteristiche, ecc.)
Questi elementi devono essere la base per poter avviare riflessioni e valutazioni su un determinato fenomeno.

Tali riflessioni devono essere mirate alla evidenziazione del fenomeno e alla messa in rilievo dello stesso. Attraverso lo studio di caso si deve arrivare ad isolare la variale/fenomeno osservato dal contesto nel quale agisce.

Gli elementi che devono essere caratteristici nell’analisi/studio di caso sono:
· specificità: l’oggetto/fenomeno osservato e analizzato deve essere specifico ed unico, in modo tale da poterne ricostruire in modo completo e focalizzato le dinamiche ed i processi che lo definiscono
· finalizzazione: l’attività di analisi, come anticipato, deve essere finalizzata alla messa in rilievo del fenomeno che si è inteso osservare.
Sul piano formativo, la metodologia prevede che, siano isolati quei determinati processi lavorativi che caratterizzano la produzione delle imprese artigiane e si ritengono di interesse per la formazione.
Il progettista dovrà, quindi, delimitare ed individuare quali sono gli elementi di storicità del fenomeno, contestualizzandolo nelle sue caratteristiche di campo (in riferimento all’ambiente e al contesto in cui si sostanzia).

Successivamente il progettista dovrà, scendendo ad un livello più specifico, mettere i rilievo ed evidenziare quali sono le:
· caratteristiche del processo/fenomeno osservato

· fasi del processo oggetto dell’analisi

· metodologie di realizzazione del fenomeno
· competenze necessarie
Il “caso” potrà essere così preso come riferimento per un percorso formativo, e soprattutto potrà essere l’oggetto del percorso stesso, diventando una vera e propria Unità Formativa.



Competenze in esito
Il raggiungimento degli obiettivi formativi comporta, come già precedentemente descritto, l’acquisizione di un insieme di competenze.

Tali competenze (sempre intese come aggregato omogeneo di conoscenze e capacità) possono essere soggette ad un processo di messa in evidenza, di valutazione e di relativa certificazione.

Con la certificazione delle competenze si identifica e si attesta il patrimonio professionale dell’individuo.
Il concetto chiave che ruota attorno alla certificazione è quello di trasparenza che fa riferimento alla possibilità di dare visibilità ai saperi acquisiti dal soggetto.
La trasparenza delle competenze è il veicolo attraverso cui il patrimonio cognitivo del soggetto può essere riconoscibile, valutabile e certificabile.
E’ inoltre lo strumento che permette la capitalizzazione dei saperi e la mobilità del cittadino all’interno del sistema impresa.

Normalmente il processo di validazione e certificazione delle competenze è ritenuto una funzione istituzionale ed è quindi affidato alle modalità e ai processi propri di ciascuna Regione di appartenenza.

Attraverso il percorso formativo realizzato mediante l’accesso al Fondo è possibile rendere evidenti le competenze acquisite dal partecipante così che sia possibile accedere ad un processo di certificazione nell’ambito dei diversi sistemi regionali laddove previsto.
A tal fine, è necessario prevedere al termine del percorso formativo una prova di valutazione degli apprendimenti.
L’obiettivo della prova di valutazione è l’accertamento che la persona, messa in situazione di osservazione, eserciti in modo soddisfacente rispetto ad indicatori, le competenze acquisite attraverso la partecipazione al percorso formativo.
Nel formulario, alla voce “Competenze in esito”, vanno quindi indicate quali sono le competenze eventualmente certificabili a seguito della partecipazione del corso e quale è la prova di valutazione che attesta l’acquisizione.
Le competenze in esito (indicate nelle diverse Unità Formative) devono essere intese come quota parte delle competenze (conoscenze e capacità) riportate negli obiettivi formativi.

La valutazione degli apprendimenti
La valutazione degli apprendimenti deve essere coerentemente strutturata in funzione delle competenze (conoscenze e capacità) che si vogliono rendere evidenti. I ruoli impegnati nella valutazione degli apprendimenti sono:
- un esperto dei contenuti formativi sviluppati all’interno del corso (individuato tra i docenti del percorso formativo);
- un esperto di progettazione formativa, di norma è colui che ha provveduto a progettare ed erogare il percorso formativo (può essere individuato in un rappresentante dell’agenzia formativa).
La prova di valutazione può fare riferimento a due tipologie:

- prova teorica (test a risposta multipla, questionari di apprendimento, ecc.)
- prova tecnico-pratica (simulazioni, role playing, ecc.)
In funzione dei contenuti formativi sviluppati all’interno del percorso formativo deve essere strutturata la prova di valutazione.
Preliminarmente alla prova di valutazione vanno identificati gli indicatore da osservare e le loro modalità di messa in trasparenza in riferimento della prova valutazione
E’ necessario altresì prevedere e indicare la durata della prova.

Tale durata deve essere compresa in un range che va dalle 3-6 ore in funzione della complessità della prova.

Eventuali deroghe alla durata della prova possono essere concesse previa richiesta a Fondartigianato.
I risultati emersi dalla prova di valutazione devono essere successivamente verbalizzati.

L’attestazione del superamento della prova e le informazioni emerse in sede valutativa saranno successivamente attestate nella Dichiarazione di Competenze.
Risorse professionali
Per ciò che riguarda il docente o il team di docenti nella redazione del progetto formativo devono essere messi in rilievo e descritti i requisiti necessari per lo sviluppo delle attività di docenza ed il numero dei docenti eventualmente previsti.
E’ inoltre importante l’indicazione puntuale delle caratteristiche professionali del docente (o del corpo decenti) individuato e l’indicazione del nominativo dello stesso.
I requisiti dei docenti riguardano prevalentemente due livelli così distinguibili:

· 1° livello - il curriculum scolastico-formativo
· 2° livello - l’esperienza professionale
Il curriculum scolastico-formativo riguarda i titoli di studio, le qualifiche conseguite e i corsi di formazione professionale seguiti.

L’esperienza professionale considerata è quella sviluppata prevalentemente in impresa con interventi nell’ambito dei processi lavorativi presi a riferimento. I requisiti dei docenti vanno precisati in funzione delle specifiche caratteristiche del percorso formativo.

Il numero di docenti presenti in aula va proporzionato al numero di partecipanti e alla tipologia di attività didattica che viene svolta.

Proponiamo di seguito alcune indicazioni di carattere generale relativamente alla proporzione docenti-discenti:
· 1 solo docente per le attività che si svolgono in aula e che prevedono essenzialmente lezioni frontali
· 1 docente ogni 6 discenti per le attività di laboratorio e per le esercitazioni
· un docente può inoltre svolgere funzioni di tutorship dei processi di apprendimento
Format di descrizione del percorso formativo
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Capitolo 3
Sezione p - Monitoraggio del percorso formativo
Presentazione
La presente Sezione del formulario è di grande importanza in quanto permette al soggetto erogatore del percorso formativo di avere un feed-back pressoché istantaneo sulla qualità e pertinenza dello stesso.

La proposta progettuale deve, pertanto, contenere un’attività di monitoraggio idonea al percorso formativo da realizzare.

Il monitoraggio deve prevedere azioni che siano appropriate agli oggetti che si intende osservare.
La necessità di predisporre un sistema di monitoraggio è quella di acquisire una serie di informazioni circa l’andamento del percorso, funzionale ad una taratura o ricalibratura dello stesso in relazione ad eventuali di discrepanze o di anomalie rilevate.

La progettazione di qualità: concetti fondamentali
Monitoraggio del percorso formativo
Nella proposta progettuale è necessario che vengano indicate e descritte dal formatore/progettista con quali modalità vengono attivate le azione di monitoraggio.
Durante la descrizione delle metodologie di monitoraggio il progettista dovrà indicare nel formulario quali sono:
· gli obiettivi dell’osservazione e del monitoraggio: quali indicatori mi prefiggo di osservare.

Rappresentano il “perchè” si ritiene utile sviluppare un’azione di osservazione e monitoraggio.

· le modalità di osservazione: in che modo voglio osservare gli indicatori definiti.
Rappresenta il “come” l’osservatore monitora il flusso di processo dell’attività formativa.
· gli indicatori di osservazione: si intende a quali parametri o valori si vuole fare riferimento in fase di monitoraggio.
Tali parametri devono essere facilmente individuabili e confrontabili in modo da mantenere un determinato fenomeno sotto controllo.
Sono gli “oggetti” (o il “che cosa”) su cui si focalizza e concentra il processo dinamico di osservazione/monitoraggio.
· la tipologia dello strumento: quali strumenti di analisi e osservazione sono utilizzati nell’osservazione degli indicatori.
· il contenuto della strumentazione: la descrizione dello strumento utilizzato e le modalità di applicazione
· i criteri e i parametri di osservazione: l’indicazione di quali sono i criteri ed i relativi parametri utilizzati nella fase di monitoraggio;

· eventuale documentazione e reportistica prodotta al termine del monitoraggio.
Format di descrizione del sistema di monitoraggio
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Descrizione degli strumenti allegati:
· Strumento n. 1 - Tableau de bord sul gradimento

Il tableau de bord costituisce uno strumento strutturato per il monitoraggio e la valutazione di diversi aspetti del lavoro d’aula.
Il Tableau consente, attraverso la registrazione delle osservazioni, del tutor o del docente, una valutazione indiretta sia degli aspetti legati all’apprendimento dei contenuti proposti che della valutazione delle espressioni di gradimento dei partecipanti rispetto al percorso formativo (quali ad es. il clima d’aula, il livello di partecipazione ed i contributi dei partecipanti, il tipo di relazioni manifestate all’interno del gruppo d’aula, ecc.).
Tale strumento facilita l’acquisizione delle informazioni relative all’andamento del percorso ed in particolare all’evoluzione della percezione delle persone nei diversi momenti d’aula e quindi di intraprendere eventuali azioni correttive, sia nel percorso in essere che in eventuali successive riedizioni.
· Strumento n. 2 - Questionario modulare per la valutazione finale di gradimento

Si tratta di uno strumento di rilevazione del gradimento che deve essere compilato al termine delle attività d’aula.
Il questionario consente di rilevare la percezione a caldo relativa alla soddisfazione delle persone nei confronti del percorso a cui hanno partecipato.
L’utilizzo del questionario finale, orientato alla valutazione del gradimento da parte dei destinatari, richiede che sia dedicato un tempo adeguato alla sua presentazione ed illustrazione.

La valutazione del gradimento espressa dai partecipanti consente, da un lato, di acquisire informazioni relative alla soddisfazione delle persone nei confronti del percorso che costituiscono una condizione necessaria (anche se non sufficiente) rispetto all’attivazione di processi di apprendimento e dall’altro di fornire un parametro di riferimento rispetto al quale può essere elaborato il confronto con gli esiti del tableau de bord e dei questionari di ingresso (dove previsti).
Al fine di sviluppare un’azione di monitoraggio più efficace può essere utile, all’avvio dell’attività, acquisire una serie di informazioni relative all’aspettative dei partecipanti in relazione al percorso formativo.

Questo passaggio può essere utile in quanto si ottiene preventivamente un indicatore parametrabile con le informazioni in esito al monitoraggio.

Proponiamo di seguito la descrizione dello strumento per la rilevazione e valutazione delle aspettative.

· Strumento n. 3 - Questionario di ingresso per la valutazione delle aspettative

Il questionario viene compilato dai partecipanti all’avvio delle attività formative. Può essere somministrato dal tutor, dal coordinatore delle attività o dal docente.

La valutazione delle aspettative permette di conseguire risultati importanti, sia dal punto di vista dell’efficacia formativa che dal punto di vista della valutazione.
Tale strumento serve ad acquisire informazioni relative alla percezione delle persone nei confronti del percorso formativo in modo che sia possibile ridefinire in parte l’assetto delle modalità di apprendimento, chiarendo eventuali dubbi e fraintendimenti, e di tarare l’intervento in linea con le aspettative e gli interessi professionali delle persone.
Inoltre fornisce un parametro di riferimento rispetto al quale può essere elaborato il confronto con i risultati forniti dalle classiche forme di valutazione finale del gradimento.
Note metodologiche per l’utilizzo degli strumenti

- Chi la usa
Gli strumenti di seguito presentati devono essere compilati dal partecipante (ad esclusione del Tableau du bord che deve essere compilato da un responsabile dell’attività corsuale) e, come maggiormente specificato di seguito, l’utilizzo deve essere preceduto da una chiara spiegazione dello strumento.

- Quando
Il questionario di valutazione delle aspettative deve essere somministrato all’inizio del percorso formativo, il tableau du bord invece deve essere somministrato al termine di ogni lezione.
Il questionario per la valutazione del gradimento, infine, deve essere somministrato a termine attività.
- Obiettivo

Gli strumenti in allegato hanno come obiettivo l’osservazione e il monitoraggio, sotto il profilo del gradimento, del percorso formativo proposto.

- Output

Osservazione e monitoraggio dell’andamento del percorso formativo, al fine di mettere in evidenza eventuali discrepanze tra quanto progettato e quanto erogato.

Strumenti per il monitoraggio

del percorso formativo
Strumento n. 1
Tableau de bord sul gradimento

	Azienda 
	

	Percorso formativo
	

	Data
	

	Nome tutor
	


Contributi dei partecipanti





Basso 





Alto

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	Apprendimento dei contenuti proposti
	
	
	
	
	

	Interesse
	
	
	
	
	

	Partecipazione
	
	
	
	
	

	Ascolto reciproco
	
	
	
	
	


Relazioni nel gruppo





Basso 





Alto

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	Affiatamento
	
	
	
	
	

	Orientamento al risultato
	
	
	
	
	

	Collaborazione
	
	
	
	
	


Clima d'aula

Motivazione verso gli obiettivi dell'intervento

____________________________________________________________________________________________________________________

Coesione del gruppo

____________________________________________________________________________________________________________________

Conflittualità

____________________________________________________________________________________________________________________

Interazione con il docente 

____________________________________________________________________________________________________________________
Tendenza a creare relazioni esclusive/controdipendenti
____________________________________________________________________________________________________________________
Valutazione complessiva

                            Totalmente                                                   Molto

                         insoddisfacente                                       soddisfacente

                                    1.          2.           3.           4.          5.          6.
                                    +--------+---------+---------+---------+--------+

In sintesi:

____________________________________________________________________________________________________________________
Strumento n. 2
Questionario modulare per la valutazione finale di gradimento

	Azienda 
	

	Percorso formativo
	

	Data
	

	Nome partecipante (facoltativo)
	


Nota per il somministratore: le sezioni relative ai diversi moduli vanno fatte compilare a caldo al termine di ciascun modulo. è possibile, dopo l'elaborazione, restituire il questionario alle persone, al fine di lasciare loro la traccia della valutazione del percorso compiuto nel momento in cui vengono progressivamente richieste le successive valutazioni.

Istruzioni 

Con il presente questionario Le chiediamo di aiutarci a capire:

· quali sono i punti forti e i punti deboli del percorso formativo
· se e in che misura essa ha risposto alle Sue esigenze

· quali modifiche e miglioramenti eventualmente si sente di suggerire.

Un intervento di formazione è costituito da vari elementi:

· obiettivi

· contenuti/argomenti trattati

· metodologia/tempo/sequenza

· docenti
· partecipanti

Le Sue osservazioni costituiscono un feed-back a caldo sul corso e saranno utilizzate come stimoli per il miglioramento delle successive iniziative.

La ringraziamo per la collaborazione.

	1° (2°-3°-4°…) UF (titolo)
	Date


Contenuti formativi sviluppati

	
	Grado di interesse
	Grado di trasferibilità

	………………………
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	………………………
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Metodologia formativa






totalmente


molto







insoddisfatto

soddisfatto







1.
2.
3.
4.
5.
6.

Il rapporto tra teoria ed esercitazioni
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1.
2.
3.
4.
5.
6.

Le esercitazioni individuali e di gruppo
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6.

Durata 
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Materiale didattico
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Valutazione del docente
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Chiarezza espositiva
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Competenza tecnica
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Disponibilità e flessibilità
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Valutazione complessiva del corso
Le dimensioni del percorso formativo






totalmente


molto







insoddisfatto

soddisfatto
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I contenuti
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La docenza
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La metodologia formativa
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La durata 
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Il materiale didattico
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Il clima d'aula



 [image: image22.wmf]






1.
2.
3.
4.
5.
6.

Altro ......................................
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Può esprimere qualche commento alla valutazione espressa?

Potrebbe suggerire miglioramenti per il corso a cui ha partecipato?

Sono sorte ulteriori domande di apprendimento dalla partecipazione al corso?

Strumento n. 3
Questionario di ingresso per la valutazione delle aspettative

	Azienda
	

	Percorso formativo
	

	Data
	

	Nome partecipante (facoltativo)
	


Istruzioni 

Con il presente questionario Le chiediamo di aiutarci a capire:

· quali sono le sue aspettative ed i suoi interessi in relazione all’intervento formativo che sta per iniziare;

· se e in che misura le sembra possa rispondere alle Sue esigenze di miglioramento e crescita professionale;

Le Sue osservazioni costituiscono una preziosa fonte di informazione per la taratura dell’intervento formativo ed un elemento importante per valutare poi la soddisfazione rispetto al corso.
Grazie per la collaborazione!

1. Quali sono le sue aspettative ed i suoi interessi rispetto al percorso formativo al quale sta per partecipare?

......................................................................................................

......................................................................................................

......................................................................................................

2. Ritiene che gli obiettivi formativi che le sono stati illustrati siano rispondenti alle Sue esigenze di sviluppo professionale?

Per niente                                            
                 Completamente
                     1.          2.           3.           4.          5.          6.

                     +--------+---------+--------+---------+--------+

Capitolo 4
Sezione Q - Valutazione finale del percorso formativo
Presentazione
La valutazione finale del percorso formativo ha l’obiettivo di evidenziare quale siano stati gli effetti dello stesso sui comportamenti lavorativi dei partecipanti.

La valutazione degli esiti derivanti dal lavoro d’aula può essere incentrata sulla percezione del cambiamento delle modalità lavorative dei soggetti.
Questa valutazione si propone di verificare quale sia la percezione dei partecipanti/lavoratori dei cambiamenti professionali avvenuti attraverso l’applicazione di quanto è stato acquisito in termini di competenze.
L’osservazione e la valutazione deve essere sviluppata in un lasso temporale congruo alla metabolizzazione da parte dei lavoratori degli apprendimenti.

La valutazione della percezione del miglioramento dei comportamenti professionali non deve essere confusa con la valutazione delle prestazioni. Questo al fine di evitare e/o ridurre la possibilità di attivare meccanismi difensivi, irrigidimenti e chiusure da parte delle persone, che rischiano di inficiare sia il processo di valutazione che quello di apprendimento.
Tale processo di valutazione può essere realizzato in un processo condiviso che coinvolga non solo i partecipanti al corso ma anche i loro responsabili.
In particolare il coinvolgimento dei responsabili può risultare particolarmente efficace, in quanto rappresenta un’osservazione neutrale degli effetti della formazione.
La valutazione dell’avvenuto trasferimento degli apprendimenti nel contesto lavorativo non può essere unicamente connesso alla misurazione dell’efficacia di un percorso formativo.
Questo perché sull’applicazione effettiva delle competenze possono intervenire fattori estranei alla formazione, come ad esempio le condizioni organizzative, i sistemi gestionali, le disponibilità di risorse strumentali, ecc.
L’eventuale rilevazione di una bassa percezione di utilizzo delle competenze acquisite può quindi non essere imputabile esclusivamente all’inefficacia delle attività d’aula, ma può altresì dipendere da condizioni organizzative e/o da modelli gestionali non funzionali all’applicazione degli apprendimenti all’interno del contesto lavorativo.

La progettazione di qualità: concetti fondamentali
Valutazione finale del percorso formativo
Nella compilazione del formulario è necessario che vengano indicate e descritte con quali modalità e strumentazioni vengono valutati gli esiti e l’efficacia del percorso formativo.
Il progettista dovrà, quindi, indicare in modo preciso e puntuale quali sono:

· gli obiettivi dell’azione di valutazione: è necessario specificare quali sono gli scopi sottesi all’attività valutativa.
· la finalità della valutazione: rappresenta il “perché” dell’azione di osservazione e valutazione.

Nel caso di una valutazione dell’efficacia del percorso tale indicazione tende a mettere in evidenza quali siano stati gli scostamenti tra una situazione data e ciò che ne consegue al termine dell’attività stessa.

Cristallizza il “delta” tra un Comportamento professionale “1” e un Comportamento professionale “1+n”.

· gli indicatori utilizzati per la valutazione: quali sono gli oggetti che ci si propone di osservare e valutare e con quale parametro predefinito lo comparo e confronto.
· le modalità e gli strumenti utilizzati: rappresentano quali sono le metodologie e le strumentazioni che garantiscono la rilevazione precisa e puntuale dell’oggetto valutato.
Sono il “come” e il “con che cosa” osservo e valuto l’attività formativa.

· la fase temporale di valutazione: è l’indicazione della tempistica in relativa all’azione di valutazione.
E’ il “quando” si attiva il processo di osservazione, di acquisizione di informazione/dati e di valutazione
A una maggiore specificità dell’attività valutativa corrisponde una lasso temporale più grande, così come ad un percorso formativo complesso deve corrispondere una valutazione degli effetti sui comportamenti lavorativi sviluppata al termine di un periodo più elevato.
· eventuali documenti e reportistica correlata all’attività valutativa: rappresentano eventuali report e/o studi che derivano da ciò che si è potuto osservare al termine della valutazione.
Tali documenti possono essere funzionali a decisioni organizzative interne all’impresa, da un lato, e alla eventuale ritaratura del percorso formativo dall’altro.
Format di descrizione del sistema di valutazione finale
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Descrizione degli strumenti allegati.
· Strumento n. 1 - Questionario per la valutazione del trasferimento degli apprendimenti in ambito lavorativo (Partecipanti)
Si tratta di una modalità di rilevazione dell’applicazione in ambito lavorativo delle conoscenze e delle capacità apprese e sviluppate, grazie alla partecipazione al percorso formativo, basata sull’auto-valutazione degli stessi partecipanti.
L’utilizzo di questo strumento basato sull’auto-valutazione delle persone richiede una condivisione molto chiara e trasparente dei criteri e delle modalità di utilizzo delle informazioni che emergono dalla rilevazione.
Si tratta infatti di valutazioni relative ad aspetti che potrebbero avere un impatto forte sulle dinamiche gestionali in senso ampio e quindi innescare nei soggetti irrigidimenti e meccanismi/risposte difensive.
La valutazione del trasferimento degli apprendimenti in ambito lavorativo basata sull’auto-valutazione dei partecipanti al percorso formativo, permette di conseguire risultati importanti sia dal punto di vista dell’efficacia formativa che dal punto di vista della valutazione.

La valutazione, quindi, tende ad acquisire informazioni relative alla percezione delle persone circa l’efficacia dell’intervento formativo in relazione allo sviluppo di comportamenti professionali appropriati.
· Strumento n. 2 - Questionario per la valutazione del trasferimento degli apprendimenti in ambito lavorativo (Responsabili)
Questo strumento di valutazione si sviluppa su di una modalità indiretta di rilevazione basata sull’osservazione strutturata, da parte dei Responsabili, del comportamento professionale dei collaboratori.

Anche questa modalità di osservazione e valutazione può innescare dinamiche e meccanismi difensivi da parte del target (lavoratori/partecipanti all’attività formativa) oggetto di analisi.

Occorre quindi definire con chiarezza l’oggetto della valutazione e le modalità di diffusione delle informazioni, che possono essere i comportamenti e le prestazioni professionali dei singoli o di un gruppo/aggregato di persone.
La forma aggregata di valutazione può essere maggiormente tutelante rispetto ai possibili timori dei destinatari, mentre la forma individuale rischia di essere vissuta come maggiormente “minacciosa”, anche se potrebbe stimolare un maggior coinvolgimento ed impegno da parte delle persone nell’applicazione di quanto appreso a seguito dell’intervento formativo.
La forma di somministrazione individuale può risultare, inoltre, opportuna nel caso di percorsi formativi individualizzati e/o finalizzati allo sviluppo di alti potenziali.

La valutazione dai parte dei responsabili organizzativi sia essa sviluppata in forma individuale o aggregata, può essere utilmente confrontata con gli esiti della valutazione realizzata dai partecipanti con analoghi questionari.

La valutazione della percezione di uno sviluppo e dell’utilizzo delle competenze nel contesto lavorativo attraverso un questionario compilato dai Responsabili permette di acquisire informazioni relative all’efficacia dell’intervento così come è percepito dai responsabili stessi, in relazione allo sviluppo di comportamenti professionali appropriati.
Note metodologiche per l’utilizzo degli strumenti

- Chi la usa
In questa tipologia di strumenti l’aspetto valutativo non viene lasciato ad un terzo soggetto ma è conseguenza di una valutazione e/o auto-valutazione sviluppata da soggetti interni al sistema organizzativo.
Il primo questionario deve essere utilizzato direttamente dal lavoratore, il secondo invece deve essere compilato dal suo responsabile.

- Quando
L’osservazione dei comportamenti professionali deve essere sviluppata in un periodo medio lungo, in quanto si deve dare la possibilità ai partecipanti/lavoratori di sedimentare e far proprie le competenze acquisite.
In funzione del grado di complessità del percorso formativo i tempi di osservazione e valutazione degli impatti formativi si allungano.
- Obiettivo

Gli strumenti proposti in allegato hanno il comune obiettivo di valutare e mettere in evidenza quali siano stati gli esiti del processo formativo e quale efficacia hanno avuto sui comportamenti e sulle attività proprie di un ruolo organizzativo.

- Output

I due strumenti in allegato producono un insieme di informazioni sull’acquisizione di comportamenti professionali adeguati, in termini di competenze (conoscenze e capacità) sviluppate all’interno del percorso formativo.
Strumenti per la valutazione finale
del percorso formativo
Strumento n. 1

Questionario per la valutazione del trasferimento

degli apprendimenti in ambito lavorativo

(Partecipanti)

Modello A

	Azienda 
	

	Percorso formativo
	

	Data
	

	Nome partecipante (facoltativo)
	


Istruzioni

Obiettivo principale di ogni iniziativa formativa è quello di migliorare le prestazioni e le attività lavorative delle persone.

E’ intenzione dell’azienda verificare quanto il corso sia stato efficace per lo miglioramento della capacità di svolgere il lavoro.

A distanza di 1 mese dal termine delle attività d’aula Le sottoponiamo alcuni quesiti che ci consentiranno di apprezzare la Sua valutazione circa il miglioramento delle attività lavorative che il percorso formativo ha favorito e le eventuali ulteriori esigenze formative che ritiene di voler segnalare. 

Le Sue osservazioni saranno utilizzate come stimoli per il miglioramento delle successive iniziative.
La ringraziamo per la collaborazione

	Competenze (conoscenze e capacità) che il perccorso intendeva sviluppare:

· ……………………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………………


	Comportamenti lavorativi in cui trovano applicazione in funzione al ruolo
· ……………………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………………
(da predisporre preliminarmente da parte del valutatore)




Livello di realizzazione delle aspettative/esigenze formative

	Qual è nel complesso il suo grado di soddisfazione rispetto al percorso di formazione seguito?

· per niente soddisfacente

· poco soddisfacente

· abbastanza soddisfacente

· molto soddisfacente



	In generale ritiene che il percorso di formazione abbia ampliato le sue competenze professionali?

· Si

· No



	Se no, perché?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………



Livello di applicazione sul lavoro delle competenze acquisite

	Con quale frequenza lei utilizza nel suo lavoro le competenze acquisite nel percorso formativo?

· Mai

· poco 

· abbastanza 

· sempre



	Quali sono le situazioni/occasioni principali in cui utilizza le competenze acquisite nel percorso formativo?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Quale livello di difficoltà ha incontrato nell’utilizzare sul lavoro le competenze acquisite?

· Molta difficoltà

· Qualche difficoltà

· Poca difficoltà

· Nessuna difficoltà



	Se incontra difficoltà, può indicare in particolare in quali situazioni/occasioni?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Se incontra difficoltà può spiegare il motivo?

· i contenuti formativi del corso erano di livello troppo astratto

· difficoltà legate alla coerenza con organizzazione/metodi/strumenti di lavoro
· personale difficoltà a tradurre in pratica quanto appreso

· altro, specificare

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………



Livello percepito di miglioramento professionale

	Ritiene che il suo modo di lavorare sia migliorato come risultato di ciò che ha appreso grazie alla frequenza al percorso formativo?

· No

· Poco

· Abbastanza 

· Si

	Ritiene che il percorso sia stato soprattutto utile per: (max 2 risposte)

· rafforzare le sue competenze sul tema/argomento del corso

· accrescere la conoscenza del contesto organizzativo in cui opera

· accrescere il suo senso di responsabilità nel contesto lavorativo

· migliorare il suo livello di autonomia nel contesto lavorativo

· accrescere il suo livello di motivazione

· migliorare il suo livello di fiducia nelle sue capacità

· altro, specificare:
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………



Eventuali suggerimenti

	Ha suggerimenti/osservazioni/considerazioni/critiche da fare per migliorare il percorso di formazione da lei frequentato?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Pensa di voler ripetere un’esperienza formativa analoga?

· Si

· Si a condizione che………………………………………………………………………………..

· No




Strumento n. 2

Questionario per la valutazione del trasferimento degli apprendimenti in ambito lavorativo

(Responsabili)

	Azienda 
	

	Percorso formativo
	

	Data
	

	Responsabile (facoltativo)
	


Istruzioni

Obiettivo principale di ogni percorso formativo è quello di migliorare le prestazioni e le attività lavorative delle persone.

E’ intenzione dell’azienda verificare quanto il percorso in oggetto sia stato efficace per il miglioramento della capacità di svolgere il lavoro da parte delle persone coinvolte.
A distanza di 1 mese dal termine delle attività Le sottoponiamo alcuni quesiti che ci consentiranno di apprezzare la Sua valutazione circa il miglioramento delle attività lavorative svolte dai Suoi collaboratori che il percorso formativo ha favorito e le eventuali ulteriori esigenze formative che ritiene di voler segnalare.
Le Sue osservazioni saranno utilizzate, inoltre, come stimoli per il miglioramento delle successive iniziative.

La ringraziamo per la collaborazione.
	Competenze (conoscenze e capacità) che il percorso intendeva sviluppare:

· ……………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………
· ……………………………………………………………………………………………………


	Comportamenti lavorativi in cui trovano applicazione in relazione al ruolo agito
· ……………………………………………………………………………………………………

· ……………………………………………………………………………………………………

· ……………………………………………………………………………………………………

(da predisporre preliminarmente da parte del valutatore)


Livello di realizzazione delle aspettative/esigenze formative

	Pensando complessivamente ai suoi collaboratori che hanno partecipato al percorso formativo qual è il suo grado di soddisfazione?

· per niente soddisfatto

· poco soddisfatto

· abbastanza soddisfatto

· molto soddisfatto



	In generale ritiene che il percorso di formazione abbia ampliato le competenze professionali dei partecipanti?

· Si

· No



	Se no, perché?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………



Livello di applicazione sul lavoro delle competenze acquisite

	Con quale frequenza i suoi dipendenti utilizzano nel loro lavoro le competenze acquisite attraverso il percorso formativo?

· Mai

· poco 

· abbastanza 

· sempre



	Quanti di loro utilizzano nel loro lavoro le competenze acquisite grazie alla partecipazione al percorso formativo?

· Tutti

· Quasi tutti

· Qualcuno

· Nessuno



	Quali sono le principali situazioni/occasioni in cui utilizzano le competenze acquisite?
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Quale livello di difficoltà ritiene che incontrino nell’utilizzare sul lavoro le competenze acquisite?

· Molta difficoltà

· Qualche difficoltà

· Poca difficoltà

· Nessuna difficoltà



	Se incontrano difficoltà, in quali situazioni/occasioni in particolare?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Se incontrano difficoltà può spiegare il motivo?

· i contenuti del percorso formativo erano di livello troppo astratto

· difficoltà legate alla coerenza con organizzazione/metodi/strumenti di lavoro 

· personale difficoltà a tradurre in pratica quanto appreso

· altro, specificare________________________________________




Percezione del miglioramento professionale

	Ritiene che il loro modo di lavorare sia migliorato come risultato di ciò che hanno appreso?

· No

· Poco

· Abbastanza
· Si


	Ritiene che il percorso formativo sia stato soprattutto utile per: (max 2 risposte)

· rafforzare le loro competenze sul tema/argomento del percorso

· accrescere la loro conoscenza del contesto organizzativo in cui operano

· accrescere il loro senso di responsabilità nel contesto lavorativo

· migliorare il loro livello di autonomia nel contesto lavorativo

· accrescere il loro livello di motivazione

· migliorare il loro livello di fiducia nelle loro capacità

· altro, specificare_________________________________________




Eventuali suggerimenti

	Ha suggerimenti/osservazioni/considerazioni/critiche da fare per migliorare il percorso di formazione frequentato dai suoi collaboratori?

………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………


	Pensa di voler far ripetere ai suoi collaboratori un’esperienza formativa analoga?

· Si

· Si a condizione che……………………………………………………………………………….

· No




Format della

Dichiarazione delle Competenze

Format
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Obiettivi Formativi





Nato/a





Sede legale





Azienda Promotrice





il





Finalità del percorso formativo








Obiettivi formativi del percorso








Unità formativa - A








Destinatari








Competenze in esito








Risorse professionali








Metodologie formative


























Contenuti e durata























Unità formative (elenco)








Unità formativa 1A





Unità formativa 1B





Unità formativa 1C





valutazione degli apprendimenti














Percorso formativo





Dichiarazione delle Competenze











Finalità











Obiettivi della valutazione finale





Descrizione della prova





Risultati e bisogni formativi emersi





Descrizione del processo di analisi





Ambito professionale di riferimento





Eventuali studi/indagini esterne a supporto





Interlocutori aziendali coinvolti





Caratteristiche dell’azienda

















Attività in essere





























Metodologia e strumenti utilizzati





Analisi e rilevazione dei fabbisogni formativi



































Soggetto realizzatore


(logo)























Documentazione in esito al monitoraggio














Obiettivi del monitoraggio








Strumentazione utilizzata








Indicatori presi a riferimento








Modalità di osservazione





Documentazione in esito alla valutazione








Soggetto presentatore


(logo)





Strumentazione utilizzata








Indicatori presi a riferimento








Modalità di valutazione











Tempi di valutazione








Ruolo di riferimento





Attività previste





Competenze necessarie





























Sede formativa





Struttura formativa





Logo
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Azione formativa realizzata con il contributo





Impresa





Logo





Lì


Prot. n.





Rilasciato a





Nome/cognome

















1. Progetto formativo





Titolo











Protocollo











Periodo





dal











al











Durata complessiva


(monte ore)











2. Percorso formativo





Titolo











Periodo





dal











al











Durata complessiva


(monte ore)











2.1. Obiettivi del percorso formativo











Unità formative





Durata in ore





1.


2.


3.


4.




















3. Competenze acquisite





Descrizione delle competenze in termini di conoscenze e capacità











4. Modalità di valutazione finale





Descrizione della prova di valutazione











5. Eventuali note/osservazioni aggiuntive











Bacino e territorio di riferimento





Replicare il box per ogni ruolo preso in considerazione





Replicare il box per ogni UF elencata
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