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INTRODUZIONE

L'Unione europea, per far fronte l'aumento del tasso di disoccupazione e
alla necessita di rilanciare U'economia e lo sviluppo delle competenze in
Europa, considera linvestimento nellistruzione e nella formazione, una
delle priorita piu importanti. E a partire da queste constatazioni che, nella
strategia «Europa 2020», una particolare attenzione e stata dedicata alla
lotta contro la disoccupazione giovanile e al sostegno delle iniziative che
favoriscono la transizione dalla scuola alla vita attiva, tenendo assieme la
promozione dell'apprendimento sul posto di lavoro, lo sviluppo di partenariati
multidisciplinari tra enti e agenzie formative e laumento degli investimenti

nella mobilita dei giovani.

Il programma «Erasmus+», lanciato il 1° gennaio 2014, e stato progettato
con la prospettiva di aumentare le opportunita di mobilita, proponendo un
approccio integrato e semplificato degli obiettivi prioritari dei sette precedenti
programmi europei, trai quali il programma settoriale Leonardo da Vinci

dedicato alla formazione professionale.

Oggi, limpatto della mobilita in termini di occupabilita e un dato condiviso. In
effetti, un'esperienza di tirocinio all'estero aiuta a promuovere e garantire la
libera circolazione nel contesto europeo al fine di partecipare alla costruzione e
al rafforzamento dell'identita e della cittadinanza europea. Inoltre, al di la dello
sviluppo delle competenze linguistiche, tecniche e interculturali, linserimento
in un ambiente lavorativo internazionale, rafforza le competenze trasversali
quali lautonomia, la creativita, liniziativa, la capacita di adattamento, la

capacita di lavorare in team ...

Tuttavia, se il valore aggiunto della mobilita & un dato di fatto, le modalita
di riconoscimento dellinsieme delle competenze generate da esperienze
condotte all'esterno, al di fuori del quadro educativo formale, restano
complesse e pongono un certo numero di interrogazioni. Difatti, se le
competenze tecniche o linguistiche possono essere formalizzate a partire da
dei referenziali professionali o dal Quadro Comune Europeo di Riferimento per
le Lingue (QCERY), il compito diventa pit difficile quando si tratti di certificare le

competenze non formali particolarmente ricercate dalle imprese.

«Erasmus+: il Rinnovamento della Mobilita Transazionale: una nuova
opportunita per le per le persone in inserimento lavorativo e le imprese», si
situa all'intersezione tra queste problematiche ed integra piu particolarmente

la tematica del riconoscimento delle competenze informali e non formali.

Realizzato nel periodo 2014 - 2016, «Erasmus+ RMT», & un progetto che nasce
dalle esperienze di mobilita che i membri del partenariato realizzano da molti
anni nel quadro di progetti europei, nazionali e regionali, al fine di migliorare

l'occupabilita delle persone in transizione lavorativa.

Per integrare la dimensione strategica intersettoriale promossa dal
programma «Erasmus+», il progetto ha costuito un consorzio di sette partner
qualificati in settori di attivita diversificati e complementari, quali listruzione,

l'orientamento, l'inserimeto al lavoro e lo sviluppo delle politiche pubbliche.

Il «Kit metodologico di orientamento alla mobilita transazionale», che
rappresenta uno degli obiettivi principali del progetto, si pone al contempo
come uno strumento innovativo e complementare rispetto ai metodi europei
di certificazione delle competenze. In tal senso, l'approccio metodologico
introduce una modifica alle procedure attuali, che riservano generalmente
questa riflessione in fine percorso, iscrivendo le attivita di “capitalizzazione
delle esperienze” a monte della partenza in mobilita e durante tutto il periodo

di permanenza all'estero.

E questa la dimensione che dovrebbe consentire ai destinatari di sviluppare
delle capacita di analisi e di oggettivazione delle competenze acquisite in
mobilita in relazione al contesto professionale che desiderano integrare al
ritorno. L'idea centrale € quella di accompagnare i beneficiari ad effettuare un

percorso di autovalutazione precedente alla partenza per identificare:

e Linventario delle competenze disponibili e la definizione di un progetto
realmente in linea con le definizioni dei profili professionali richiesti dal

mercato del lavoro;

e Una vera e propria analisi dei bisogni / competenze da acquisire all'estero
per raggiungere il grado di professionalizzazione desiderato, come parte di

una transizione formazione-lavoro o dell'inserimento professionale;

e Metodi per sviluppare la capacita di mettere in relazione, di trasferire e di
capitalizzare le competenze inerenti alla mobilita (capacita interculturali,

linguistiche e trasversali] in un contesto professionale specifico.
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La seconda innovazione risiede nel mix di contributi che ne definiscono la
didattica. In effetti, lapproccio teorico del Kit integra i riultati di due ricerche

comparative condotte nei 5 paesi del partenariato:

il «Compendio di buone prassi nel settore degli strumenti europei dedicati
alla mobilita», una selezione mirata di strumenti metodologici, destinati a
capitalizzare i risultati ottenuti in mobilita, sviluppati nellambito di diversi

progetti europei e di iniziative nazionali e locali;

il rapporto di indagine «Sguardi incrociati delle imprese europee per il
riconoscimento delle competenze derivate dalla mobilita» condotta presso
170 aziende nei 5 paesi partner, per conoscere il punto di vista delle imprese
sul valore aggiunto delle esperienze all'estero sia per quanto riguarda le

competenze trasversali sia in relazione loccupabilita.

In linea con le priorita dell'Unione europea e con i principi dell'apprendimento

permanente, il progetto «Erasmus+ RMT», si propone di:

e Contribuire al riconoscimento dei periodi di mobilita, intesa come strumento

di qualificazione e di sviluppo delle capacita personali e professionali;

e Aumentare/migliorare l'occupabilita dei soggetti in inserimento lavorativo -
studenti, laureati, disoccupati - fornendo loro dei percorsi di orientamento

finalizzati a una reale valorizzazione delle esperienze di mobilita;

e Fornire ai consulenti, ai formatori e, piu trasversalmente, agli operatori
europei di accompagnamento al lavoro, uno strumento di supporto per
permettere loro di appropriarsi delle risorse educative integrandole nelle

loro attivita professionali;

e Rafforzare il coinvolgimento delle imprese europee, in particolare a monte
delle esperienze di mobilita, per identificare delle modalita comuni di
apprezzamento e certificazione delle competenze transnazionali, in modo da

renderle intellegibili a tutti i soggetti del mercato del lavoro;

e Promuovere larmonizzazione delle pratiche e migliorare la qualita delle
collaborazioni fra le organizzazioni nazionali e internazionali per l'attuazione

delle esperienze di mobilita.
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PERCHE UN KIT DI ORIENTAMENTO
ALLA MOBILITA

Partire all'estero per effettuare un tirocinio in azienda puo rappresentare per il
tirocinante Uopportunita di diventare piu professionale, rinnovare il legame con
la formazione, riconoscersi, inserirsi. Infatti, lavorare in un contesto produttivo
non familiare amplifica e mette alla prova, prima di tutto, le competenze relative
al saper essere, vale a dire le competenze che permettono di adattarsi ad un
nuovo ambiente, di capire limportanza dei «codici» formali e informali che
sottendono le relazioni interpersonali, di instaurare delle relazioni produttive
con nuovi team di colleghi e superiori ... Un'esperienza in un paese diverso da
quello di origine permette, inoltre, non solo di arricchire il proprio bagaglio
professionale in termini di competenze linguistiche e tecnico-professionali, ma
anche di testare, cio che spesso chiamiamo «intraprendenza» , vale a dire, le
nostre attitudini, qualita, capacita di adattamento, liniziativa, lorganizzazione,

e, talvolta, di scoprire che ne abbiamo piu di quante pensiamo.

Tuttavia, se i benefici sono molti, la maggior parte dei candidati ha difficolta
a esplicitarne i progressi e cio non solo nellambito delle relazioni con i loro
consulenti referenti, ma soprattutto quando si tratti di affrontare la fase finale

della mobilita: valorizzare 'esperienza a scopo professionale.

Perché tante difficolta? | giovani e gli adulti spesso ci dicono che limmersione
a 360°, 7 giorni su 7, non lascia il tempo per pensare, osservare, mettere a
distanza, ...: «Un soggiorno di tredici settimane e il regno della performance,
dobbiamo di essere capaci di fare quello che ci viene chiesto ... tra lavoro,
tragitto, acquisti, non c’e tempo per pensare ... devi andare avanti», ci ha detto

Sylvie al suo ritorno dal Regno-Unito.

E siamo d’accordo con loro: la distanza geografica, lintensita dell’'esperienza,
la novita, U'eccitazione, la rottura con la quotidianita e i problemi di inserimento,
spesso conferiscono alla mobilita la capacita di allontanare i candidati
dall'obiettivo principale per il quale hanno scelto di fare un’esperienza

all'estero.

Cosi, una volta rientrati, gli imperativi e i problemi personali riaffiorano e
ridiventanourgenti: Aldila delle competenze professionali,che cosahoimparato
durante questo soggiorno? Di fronte a un nuovo ambiente professionale, intriso
di «codici» diversi, ho saputo mostrare le mie capacita di iniziativa? Ho saputo

adattare i miei comportamenti come nel mio paese?

Le direzioni delle risorse umane sono sensibili all'impatto della mobilita? Un
tirocinio all'estero ha lo stesso valore di un’esperienza professionale? Come
sono giudicate le competenze acquisite in mobilita dai datori di lavoro? Come
posso valorizzarle in sede di colloqui di lavoro? Come trascriverle nel mio

curriculum e nelle lettere di motivazione?

Queste difficolta / esigenze sono all'origine del lavoro di ricerca e di ingegneria
pedagogica del Kit, per il quale abbiamo scelto un registro espressivo semplice
e operativo, al fine di consentire a tutti i candidati, a prescindere dalla loro

formazione o esperienza, di riuscire a:
e Costruire il loro progetto di mobilita in relazione al progetto professionale;

e Sviluppare una capacita riflessiva autonoma e permanente per valutare
il valore aggiunto della mobilita in termini di capacita e competenze
professionali in un’ottica portabilita in un contesto predefinito;

e Sviluppare delle capacita di autovalutazione delle competenze disponibili a
seconda del progetto / posto desiderato;

e Costruire un vocabolario comune tra le situazioni di apprendimento non
formale e ilmondo del lavoro per capitalizzare 'esperienza durante i colloqui

di lavoro.

Attraverso contributi teorici, esempi e attivita basate su scenari «virtuali»,
l'approccio metodologico mira a sviluppare una consapevolezza progressiva
delle responsabilita di ciascuno candidato sul proprio percorso. Lidea centrale
e quella di incoraggiare i beneficiari a diventare attori del loro apprendimento
durante tutto il percorso di mobilita, bypassando l'opinione condivisa secondo
cui e grazie alla forza dellimmersione che potranno raggiungere tutti i loro
obiettivi individuali.

Il kit e dedicato agli operatori della mobilita, consulenti di orientamento e di
inserimento al lavoro, e soprattutto alle persone in transizione professionale
- giovani di eta 18-25 in difficolta, gli studenti in uscita, neolaureati e adulti
in cerca di lavoro - che desiderano iscriversi ad un processo di qualificazione

all'estero come fase formativa del loro sviluppo personale e professionale.
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Il supporto, si compone di tre moduli - la preparazione prima della partenza,
durante la mobilita e al rientro - ed € stato progettato per essere utilizzato su
formato cartaceo o elettronico; puo essere proposto in auto-formazione e / o in
laboratorio collettivo. Inoltre, per renderlo trasferibile, abbiamo scelto di non
includere informazioni specifiche sui diversi programmi di mobilita (modalita
di partecipazione / selezione, quadro giuridico, amministrativo e procedure
organizzative). Questa caratteristica lo rende, quindi, modulabile e permettera
alle organizzazioni che desiderano appropriarsene di inserire dei supporti per

adattarlo al loro contesto formativo e ai loro candidati.

L'approccio pedagogico si basa principalmente sulle metodologie di sostegno
per sviluppare le capacita di esplicitazione delle competenze e su metodi di

valutazione formativi. Le attivita didattiche proposte alternano:

e Strumenti di posizionamento professionale (schede mestieri, offerte di

lavoro, questionari);

e Supporti di autovalutazione per analizzare e misurare la progressione delle

capacita e competenze;

e Schede, canovacci e supporti per favorire losservazione e la trascrizione

delle attivita.

| contenuti sono stati elaborati a partire dagli strumenti sviluppati nel quadro
delle iniziative europee e nazionali, selezionati durante la ricerca di buone
prassi nel settore di strumenti europei dedicate alla mobilita, e in base
alla definizione delle competenze trasversali individuata grazie ai risultati
dellindagine condotta presso 170 reclutatori, incontrati durante la conduzione
della seconda indagine.

A questo punto, la sfida principale € quella di confermare linteresse e la
rilevanza del kit metodologico. Ci auguriamo, quindi, che gli operatori di
mobilita, i consulenti e i formatori, lo adotteranno e ci trasmetteranno i loro
commenti in modo che il Kit possa evolvere ed essere adattato ad altri contesti

culturali, diversi da quelli specifici dove e stato sviluppato.

Vale la stessa cosa nei confronti dei destinatari finali ai quali dedichiamo le

nostre conclusioni:

CONTIAMO SU DI VOI! Iniziate a mettere in azione le
vostre competenze trasversali: curiosita, creativita,
pensiero critico, fiducia in voi stessi e naturalmente,
comunicazione efficace ... Fateci sapere cosa ne
pensate e se il Kit vi ha aiutato a progredire nei
vostri progetti di mobilita.
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TRASNAZIONALE




COSTRUIRE IL
MIO PROGETTO
DI MOBILITA
PROFESSIONALE




FASE

COSTRUIRE IL MIO PROGETTO
DI MOBILITA PROFESSIONALE

0

Avete deciso di partire all'estero per
migliorare le vostre competenze?

Ci state pensando ma esitate encora?
Vi chiedete se siete pronti(e] a partire?

Vi chiedete quale sia l'apporto di in tirocinio
all'estero?

Questa prima fase vi propone delle
attivita didattiche per permettervi di:

e Fare il punto sui vostri punti di forza
e le esigenze professionall,

e Scoprire i vantaggi della mobilita e identificare
le competenze che potete sviluppare all'estero,

e Trovare delle riposte a delle problematiche
e che vi preoccupano,

e Trovare la chiave per fare della U
mobilita il vostro trampolino per l'assunzione. =

29



'UNIVERSO DELLE COMPETENZE
N TN N

y |

E un dato di fatto:

le aziende sono alla ricerca di competenze
professionali ... ma i “codici” del mercato del
lavoro non sono sempre facili da capire!

Di che cosa si tratta?
Che cosa devo privilegiare?
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Tocca a te! Mettiin atto la tua curiosita e autonomia!
Cerca su internet le definizioni delle parole indicate di seguito.

Vedrai che non é difficile!

Competenze tecniche

Profilo

Competenze «leggere»

Hard skills

Soft skills

Saper fare

Saper essere

Attitudini

Qualita

Capacita

Performance

Competenze linguistiche

E adesso verifica se ci sono delle definizioni che hanno lo stesso significato.
Segui l'esempio e indicale.

Competenze sociali

Competenze professionali

Ruolo

- N ~
C&mpefem;& <&%e/w» > 3@#&&4’%
- Cempetenpe trasversals
N J U Y

ALCUNE PAROLE-CHIAVE PER ANDARE PIU LONTANO

La competenza e un insieme di conoscenze, di saper - fare e qualita personali.
Conoscenza: conoscenze specifiche su un certo numero di soggetti o campi di
attivita.

Capacita: saper fare, saper mettere in pratica i comportamenti richiesti pour
effettuare delle attivita di lavoro.

Qualita: saper essere che si compone delle abilita personali, individuali e
specifiche ad ognuno di noi.

Prestazione: cio che dobbiamo fare per produrre un risultato.

Ruolo: linsieme dei compiti da svolgere per realizzare un’attivita in una posizione
e in un contesto di lavoro dato.

Sintesi: Riunendo tutte queste parole chiave, possiamo dire che la competenza
e linsieme di tutte le nostre conoscenze, saper fare e qualita personali che
mettiamo in atto per realizzare la prestazione richiesta quando esercitiamo
un’attivita lavorativa.
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FACCIAMO IL PUNTO SULLE
COMPETENZE PROFESSIONALI

Ora che hai compreso luniverso
delle competenze, facciamo il punto
sulle competenze professionali
indispensabili per esercitare un
mestiere.

Quali sono le competenze che i datori
di lavoro ricercano maggiormente
per reclutare un candidato?

1. HARD SKILLS /
COMPETENZE TECNICO-

PROFESSIONALI

eSi  tratta  delle  competenze
formalmente dimostrabili, svilup-
pate attraverso un apprendimento
tecnico e necessarie per esercitare
un mestiere.

e Variano a seconda del mestiere.

eSono completamente trasferibi-
li ai dei mestieri identici esercitati
in contesti diversi e, parzialmente
trasferibili, a dei mestieri che ap-
partengono alla stessa famiglia.

Siacquisiscono principalmente in for-
mazione iniziale o professionale.

Sono certificate da diplomi o attesati
di formazione.

2. COMPETENZE
PROFESSIONALI IN LINGUA
STRANIERA

e Si riferiscono all'insieme di conos-
cenze teoriche e pratiche che per-
mettono di realizzare tutte o una
parte delle competenze tecniche e
professionali richieste da un mes-
tiere.

oIl livello di conoscenza - orale /
scritto - varia in relazione al tipo di
mestiere, contesto e settore di atti-
vita dell’azienda.

e Le competenze linguistiche sono
per la maggior parte trasferibili ai
posti di lavoro della stessa famiglia
o complementari.

e Sono certificate da diplomi e o attes-
tati.

Ai colloqui di lavoro, possiamo dimos-
trarle attraverso i certificati, la durata
dell'esperienza e, a volte, attraverso |
test proposti durante le selezioni.

Siacquisiscono in formazione iniziale,
formazione continua, viaggiando, du-
rante un’esperienza di mobilita all'es-
tero ...

3. SOFT SKILLS / QUALITA
PERSONALI

e Si tratta di competenze in relazione
alle caratteristiche della persona-
lita.

e Di competenze specifiche relative al
saper essere, alle qualita personali,
ai comportamenti individuali che si
esercitano al lavoro e nella gestione
dei rapporti sociali.

e Sono definite trasversali perché si
acquisisccono e si esercitano, non
solo sul posto di lavoro, ma anche
durante le attivta quotidiane.

Si possono sviluppare in molti contes-
ti: lavoro, tempo libero, sport, volon-
tariato, educazione, rapporti sociali.

Non si possono certificare attraverso
i diplomi.

Ai colloqui di lavoro si possono di-
mostrare mediante: certificati di for-
mazione, i risultati ottenuti ai test
ufficiali. Il reclutatore durante un col-
loquio puo verificarle direttamente
proponendo una parte dellintervista
in lingua o un test.

Sono difficili da valutare in sede di
colloquio di lavoro. Il candidato puo
dimostrarle attraverso le sue attitu-
dini comportamentali (fiducia in sé,
socievolezza, carisma), una buona
elocuzione, delle capacita di chiarez-
za, di concisione e di adattamento al
contesto e al tipo di profilo ricercato.
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AD OGNI PROFILO PROFESSIONALE CORRISPONDONO

DELLE COMPETENZE SPECIFICHE E UN PROGETTO DI MOBILITA «<PERSONALE»

Ora che ne sai un po’ di piu sulle
competenze, e il momento di fare
il punto di quelle di cui hai bisogno
per realizzare il tuo progetto
professionale. Comprendere a che
punto sei, ti permettera anche di
organizzare le fasi del tuo progetto di
mobilita e di scegliere il dispositivo
che corrisponde meglio ai tuoi
obiettivi.

Per cominciare, ti proponiamo di
confrontare le offerte di lavoro
seguendo lesempio di seguito.
Ricorda che la maggior parte delle
offerte sono redatte nello stesso
modo e presentato spesso le stesse
rubriche. Ecco un esempio:

Profilo

ADDETTO ALLA RECEPTION

Settore di attivita
dell’azienda

Complesso alberghiero 4 stelle, situato nei pressi della
localita......ccoveeeeeeiiiiiee e, frequentato da una
clientela internazionale

Competenze tecnico-
professionali

e Gestione delle prenotazioni, check-in e check-out
e Fatturazione e registrazione contabile

e Gestione logistica: reclami, guasti e altre segnalazioni da
parte degli ospiti

e Mansioni di segreteria amministrative

Formazione

Competenze linguistiche

Livello di lingua
Conoscenza dell'Inglese indispensabile
E gradita la conoscenza di una terza lingua

Un’esperienza all'estero sara considerata un plus

Qualita personali

(Soft skills/ Competenze
transversali)

Saper accogliere i clienti in modo personalizzato e caloroso,

rispondere alle loro richieste per facilitarne il soggiorno in
Hotel

Saper gestire simultaneamentre e con continuita delle
attivita di diversa natura

Capacita di adattamento e di lavorare simultaneamente in
piu lingue
Autonomia

Propensione al lavoro in team

Altre informazioni

k

Esperienza minima richiesta nella stessa posizione: 1 anno
La conoscenza del software .......ccccccoeeeiiiiiinnns sara un plus

Patente
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AD OGNI PROFILO PROFESSIONALE CORRISPONDONO
DELLE COMPETENZE SPECIFICHE E UN PROGETTO
DI MOBILITA «PERSONALE»

Tocca a te. Confronta 3 o 4 offerte di lavoro del mestiere che desideri
esercitare e valuta le tue competenze professionali. La parte piu difficile
potrebbe essere quella diindividuare le soft skills. Se questo ¢ il caso, prendi
delle iniziative per riuscirci: cerca dei profili, repertori sulle professioni,
puoi anche sollecitare la tua rete di relazioni: le persone che conosci, il tuo
consulemente per l'impego, ...

Cerca di individuare gli elementi comuni e selezionare le caselle seguendo
gli indicatori proposti:

© ok

In progress
‘ Da acquisire

- I
Profilo
professionale
[ J
Competenze .
tecnico-
professionali °
[ J
Formazione
Competenze
linguistiche

Qualita personali

(Soft skills/ Competenze | @
trasversali

Altre informazioni

- /

O 0000 O O0O000 @

O 0000 O O0O000 @
O 0000 O OO00O
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Se il tuo progetto e quello di integrare una formazione, puoi rispondere nello
stesso modo. Confronta tre descrittivi della stessa formazione, cercando
di individuare gli elementi comuni e seleziona le caselle sulla base dei tre

indicatori:

/Formazione

Obiettivi

Requisiti

Competenze
linguistiche

Qualita personali

(Soft skills/ Competenze
trasversali)

Altre informazioni

\_

_/

O O0O0000O OOO0 @
O 00000 OOOO

O O0O000O OOO0 @

ALCUNI SUGGERIMENTI PER ANDARE PIU LONTANO

Quali conclusioni possiamo fare l'analisi delle offerte di lavoro o di formazione?

1/ Le competenze tecnico-professionali sono sempre esplicitate in termini di

saper fare operativo e sono piu facili da confrontare.

2 / Le qualita personali sono importanti tanto quanto le competenze tecnico-
professionali; essendo trasversali, € importante collegarle ad ogni contesto

lavorativo.

3/ Le competenze linguistiche sono espresse in termini generali ed & molto
raro trovare delle offerte che diano informazioni precise sui livelli / compiti,
scritti e/o orali, richiesti per esequire le attivita lavorative in lingua.
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PADRONANZA DELLA LINGUA STRANIERA IN
FUNZIONE DEL PROFILO PROFESSIONALE

La mobilita pud rappresentare un’opportunita per migliorare le tue competenze
linguistiche professionali, ma perché limmersione diventi un luogo per sviluppare le
tue abilita, @ importante sapere da dove si parte e fare il punto su quello che puoi / devi
fare, prima e durante la mobilita per raggiungere i tuoi obiettivi.

Per fare questo, ti proponiamo tre assi di reflessione: approfondire le competenze
linguistiche necessarie all'esercizio di un mestiere; valutare il tuo livello; identificare
dei metodi astuziosi per progredire qui e una volta all'estero.

Consoscere le competenze linguistiche del tuo mestiere

Tocca a te. Con un po’ di spirito di iniziativa, fiducia in té stesso e
determinazione, cerca di incontrare un professionista del mestiere o un
formatore specializzato in questo campo.

Puoi, peresempio, bussareallaportadiun’azienda, diuncentrodiformazione,
di un’organizzazione specializzata ... e, se sei piu timido, perché non cercare
di entrare in contatto con questi professionisti sui social network, blog ...

Per conoscere il grado di padronanza di una lingua straniera, le domande
che puoi porre ai tuoi interlocutori sono molte. Pendere nota delle risposte
ti aiutera a completare il tuo profilo professionale, a sapere come vengono
misurate in azienda e a valorizzarle nel corso di un colloquio di lavoro. Ecco
alcuni suggerimenti:

e Qual'e il livello di lingua richiesto dal mestiere?

e Un livello operativo & sufficiente (vocabolario tecnico)?

Osl (ONo

® E necessario avere delle capacita in comunicazione in ambiti diversi (quotidiano,
culturale, ...)?

Osi (ONO

Se si, in quali ambiti?

@ Quali sono le attivita principali da eseguire in lingua straniera?
1/
2/
3/

@ L'attivita prevede degli spostamenti all'estero?

Osi ONo

Se si, in quali peasi?

@ Quali sono le tipologie di clienti / fornitori dell'azienda? (Aggiungi delle righe se
necessario)

@ Che tipo di supporti scritti sono utilizzati?
Esempi: comunicazioni mail, rapporti tecnici, tarduzioni, sintesi,...

1/

2/

3/

@ Per corripondere al profilo, per quanto tempo & necessario aver praticato una lingua?

_ Anni _ Mesi

® Secondo | profissionisti, quali sono i modi migliori per acquisire le competenze
linguistiche?
O Fare degli studi nel proprio paese O Viaggiare O Lavorare all'estero

O Lavorare nel proprio paese O Altro

® Chi si occupa della selezione?

® Come valuta l'azienda le competenze linguistiche?

e | certificati di lingua possono rappresentare un plus rispetto algli altri candidati?

Osi (ONO  Sesi, perché?

e Independentemente dal contesto, un’esperienza di tirocicio all'estero, puo fare la
differenza rispetto ai candidati che non ce 'hanno?

O si (ONO  Sesi, perché?

@ Quali consigli potrebbero darti i professionoisti per progredire?

1/

2/

3/
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Valutare il tuo livello attuale

Il livello di padronanza di una lingua straniera si valuta rispetto alla progessione di

quattro competenze:

-
Ascoltare e

~

compredere una domanda, un’istruzione, ...

Parlare e

esprimere il proprio punto di vista, dare un’informazione al cliente, ..

Leggere e

comprendere un testo, delle procedure, ...

Scrivire
L Q

redigere una sintesi, una lettera commerciale, ...

/

Ecco alcune iniziative pratiche che puoi intraprendere per autovaluatre il tuo livello

attuale.

Attivita 1. Molte scuole offrono la possibilita di passare dei test online.

Scegline alcune e non

dimenticare di conservare i risultati, ti saranno

molto utili nelle fasi successive. Completa le tabelle seguendo le indicazioni

dell'esempio:

Test 1

@biettivi )

Q_ivello ottenuto / Punteggio )

Qtuoi punti di forza )
@li assi di progresso )

@ilancio proposto dal sito )

Test 2

@biettivi )

G_ivello ottenuto / Punteggio )

Qtuoi punti di forza )
@li assi di progresso )

@ilancio proposto dal sito )

- N

Misurare le conoscenze generali, grammatica, vocabolario, ...

Intermedio- 64/100

Grammatica, ...

Coniugazione dei verbi, costruzione delle frasi interrogative,...

. /
e N
. /

Test 3

(Obiettiv )
Q_ivello ottenuto / Punteggio)
Gtuoi punti di forza )
@li assi di progresso )

@ilancio proposto dal sito )

Attivita 2. L'Unione Europea ha sviluppato il Quadro Comune Europeo di
RiferimentoperleLingue (QCER). Sitrattadiuno strumentodiautovalutazione
delle conoscenze linguistiche che potra aiutarti a definire il tuo livello attuale.
Utilizzando la griglia proposta nell'allegato 1, evidenzia con un pennarello i
descrittivi che ti corrispondono e completa la tabella associando il livello

proposto dal QCER.

Capacita Cio che sai fare A1|A2|B1|B2|C1 CZ\
°
)

Ascoltare
)
)
)
°

Prendere parte

a una conversazione ®
)
)

Esprimersi PY

oralmente con

continuita PY
)
)
)

Leggere

99 °
°
N %
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Attivita 3. Hai appena definito il tuo livello di abilita linguistiche generali e
professionali. Il passo finale & quello di determinare le aree di miglioramento
da raggiungere prima e durante la mobilita. Completa la tabella comme
indicato di seguito, controllando 1 settori prioritari di apprendimento
seguendo la scala di priorita:

1 = priorita la piu elevata

6 = priorita la piu bassa

Attivita 4. Astuzie per progredire prima della partenza

Molti di voi pensano che il modo migliore per imparare una lingua sia quello di
trascorrere un periodo di immersione all'estero. Beh, e vero! Ma aspettare di
partire per imparare, ripassare, disinibirsi, essere obbligati a parlare, non &
necessariamente una strategia vincente. Piu progredirai prima della partenza, piu
i tuoi progressi saranno rapidi e significativi durante il periodo di mobilita. Ecco
alcuni suggerimenti per progredire senza “rovinarsi”:

¢/ Sii intraprendente: in alcune citta, esistono delle associazioni studentesche
internazionali. Partecipare € una buona opportunita di fare esercizio all'orale,
conoscere nuove culture, stabilire delle relazioni durature, scoprire i programmi di

mobilita e magari trovare un’azienda per effettuare il tirocinio.

¢/ Sii organizzato(a) e determinato(a): Alcuni siti online offrono corsi gratuiti per

rafforzare il tuo vocabolario e la grammatica.

¢/ Sii curiosola): cerca di approfittare degli eventi internazionali che si svolgono

KAreediapprendimento Scala di priorita \

°
Vocabolario tecnico

°
Conoscenze di grammatica

°
Capacita di ascolto

°
Comunicazioni orale

°
Capacita di lettura

)
Capacita di redazione

nella tua zona. E ‘un modo per trovare informazioni aggiornate sul paese che ti
interessa. Ricorda che, nelle grandi citta, c’é spesso un centro culturale del paese
dove desideri soggiornare. Vedrai che la maggior parte delle conferenze e degli
eventi sono gratis.

¢/ Lavoro in squadra: fai domande ai tuoi conoscenti, ai tuo amici, ai tuoi consulenti

per trovare finanziamenti e seguire dei corsi in una scuola.

¢/ Sii creativola) e autonomola): usa questi suggerimenti, adattali alle possibilita

offerte nel tuo ambiente di vita e, soprattutto, falli evolvere.

Tocca a te!
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DECIFRARE LA RELAZIONE TRA COMPETENZE
TRASVERSALI E COMPETENZE PROFESSIONALI

Promemoria:

1/ Le competenze tecniche sono degli elementi fondamentali per eseguire una
missione, ma non sono le uniche.

2/ Bisogna contare anche sulle competenze personali, chiamate «soft skills» dai nostri
amici anglofoni.

3/ Contrariamentealletecniche che sono generalmente applicabiliin situazioniprecise,
le soft skills sono delle competenze trasversali che possono essere utilizzate in ogni
momento e non unicamente nel contesto professionale.

4/ A differenza delle conoscenze teoriche che si apprendono in formazione, queste
competenze possono svilupparsi in numerose attivita (lavoro, tempo libero,
volontariato, ...) ed in seguito essere riapplicate in contesti diversi da quello in cui si
sono sviluppate.

5/ Ti diamo una buona notizia: i datori di lavoro sono convinti che la mobilita € un luogo
molto propizio allo sviluppo delle soft skills.

Adesso che limportanza delle soft skills non ha piu di segreti per te, & tempo di
identificare quali siano le tue e quali siano quelle che hai bisogno di sviluppare per
raggiungere il tuo obiettivo professionale.

COMUNICAZIONE .

ORGANIZZAZIONE

LAVORO
DI SQUADRA

FIDUCIA IN
SE STESSI

CREATIVITA / CURIOSITA

INIZIATIVA

Tocca a te. Di sequito sono elencate le 7 soft skills piu plebiscitate dalle imprese
europee. Prova ad appropriarti le caratteristiche delle soft skills, completando
le parti mancanti. Questo esercizio ti permettera di comprendere che cosa sono le
soft skills professionali, e di mobilizzarne alcune di esse, quali: l'organizzazione, la
comunicazione, la fiducia in te stesso e la creativita.

COMUNICAZIONE EFFICACE

4 \ @ Avere una buona espressione orale, stabilire un buon
contatto con i propri interlocutori, essere in grado di
adattare le comunicazioni a seconda della situazione

. . degli utenti.
Di cosa si tratta ? € degh utent!

idee, far prova di sintesi, essere chiari e concisi.

\ / straniere.

e importante ?
aziendale.

4 "\ Cerca di individuare un’attivita / esperienza in cui hai
gia messo in pratica queste competenze e descrivine

l'utilita nel contesto specifico:

@ Saper redigere delle comunicazioni: strutturare le

e Queste capacita sono altrettanto importanti nella
comunicazione in lingua madre e nelle lingue

Questa & una capacita fondamentale in ogni contesto
Perché lavorativo e per qualsiasi profilo. Una buona capacita di
comunicazione partecipa alla costruzione dellimmagine

Tocca ate
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ADATTABILITA

~
Di cosa si tratta?
\
~
Perche e
importante?
\
Tocca a te

e Essere aperto(a) ai cambiamenti.
e Saper adattare e far evolvere il proprio lavoro.

e Utilizzare un linguaggio adatto, saper modificare
il proprio comportamento per adattarsi alle
norme di nuovi gruppi, abituarsi rapidamente ai
cambiamenti.

e Essere in grado di rivedere i propri giudizi e
opinioni.

e Sapermettereindiscussioneleproprieconoscenze
e convinzioni.

Per evolvere all'interno di un’impresa, &€ importante
aderire alla cultura aziendale e alle sue strategie di
sviluppo.

Essere pronti ad implicarsi, ad accettare il
cambiamento, quando questo si renda necessario,
sono sinonimi di interesse, di motivazione e di
comprensione del contesto e delle problematiche
dell’'azienda.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine l'utilita nel contesto specifico:

ORGANIZZAZIONE

-

Di cosa si tratta?

~

Perché e
importante?

Tocca a te

e Essere in grado di organizzare il proprio lavoro, di
stabilire un metodo di lavoro.

e Essere capace di raccogliere le informazioni e le
risorse necessarie per realizzare un compito.

e Gestire le problematiche (tempo, risorse,
disponibilita di coloro che sono coinvolti, ...).

e Essere in grado di adattare | propri metodi di
lavoro al contesto e gli obiettivi.

Dal momento in cui lavoriamo con gli altri, e
importante essere organizzati. Non rispettare le
scadenze, puo penalizzare le attivita degli altri nel
processo di produzione.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine l'utilita nel contesto specifico:
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LAVORO DI SQUADRA

-

Di cosa si tratta?

~

Perché e
importante?

Tocca ate

e Agire in gruppo sulla base di un obiettivo comune.

e Ascoltare e rispettare le idee degli altri, saper
difendere le proprie idee sapendo adottare un
parere collettivo.

@ Accettare le critiche costruttive e mettere in atto
le correzioni.

e Dimostrare solidarieta, aiutare qualcuno a
conseguire un obiettivo.

Per un reclutatore, &€ sempre bene avere profili che
possono lavorare inteam e che sappiano condividere
le loro competenze per realizzare un obiettivo
comune. Una buona coesione di squadra consente
ad un’azienda di progredire e motiva i dipendenti.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine l'utilita nel contesto specifico:

INIZIATIVA

-

Di cosa si tratta?

\
~
Perche e
importante?
\
Tocca a te

e Esserepiudiunsemplice esecutore, nonaspettare
semplicemente le direttive della gerarchia.

e Agire di propria iniziativa senza essere sollecitato
da qualcuno o forzato dalle situazioni.

e Proporre delle soluzioni a problemi o
disfunzionamenti, fare spontaneamente delle
proposte.

E spesso la capacita che permette ad un reclutatore
diverificareil potenziale dievoluzionediuncandidato
rispetto alle attivita e alle specificita dei profili
ricercati in seno allimpresa. Avere dell'iniziativa
suppone delle capacita diautonomia e delle capacita
di analisi di un contesto.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine l'utilita nel contesto specifico:
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FIDUCIA IN SE STESSI

-

Di cosa si tratta?

~

Perché e
importante?

Tocca ate

e Essere convinto(a) che si possiedono le capacita
per realizzare una prestazione richiesta.

e Saper prendere delle decisioni, implicare e
motivare i colleghi particolarmente nelle fasi
critiche.

e Reagire in modo costruttivo nei confronti dei
propri errori.

e Essere consciente del proprio valore, delle proprie
capacita e idee al di la delle opinioni degli altri.

Avere fiducia in sé mostra che un candidato &
emotivamente stabile, orientato verso l‘avvenire,
capace di assumere delle responsabilita, che e
determinato nella realizzazione dei suoi obiettivi.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine l'utilita nel contesto specifico:

CREATIVITA /CURIOSITA

4 I
Di cosa si tratta?

\ /
Perché e
importante?

Tocca a te

e Saper trasformare le cose, farle evolvere,
immaginare delle soluzioni nuove e diverse.

e Saper osservare, cercare delle informazioni, delle
idee, ...

e Porre delle domande, aver voglia di imparare.

e Questa competenza implica la capacita di
innovare, di uscire dai sentieri battuti che gli
Inglesi chiamano «to think outside the box»
(litteralmente pensare al di fuori della piccola
scatola»).

Trovare delle buone idee, delle nouve soluzioni e
strategie & un mezzo per l'impresa diinnovare i suoi
prodotti e di restare concorrenziale.

Cerca di individuare un’attivita / esperienza in
cui hai gia messo in pratica queste competenze e
descrivine 'utilita nel contesto specifico:
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Tocca a te. Ancora un piccolo sforzo, la fine della prima tappa e vicina! Ora, ti
proponiamo di autovalutare le tue competenze trasversali, di identificare quelle che
sono gia mobilizzabili e quelle che vuoi sviluppare o acquistare. Tra la lista di abilita
proposte, seleziona solo le competenze che pensi siano necessarie per esercitare il
mestiere che desideri, attribuendo un idicatore a ciuscuna di esse come segue:

/COMUNICAZIONE

EFFICACE

Mi sento capace di:

\_

Stabilire un buon contatto con i
miei interlocutori

Adattarmi alle situazioni e alle
persone

Strutturare le mie idee e far prova
di sintesi

Redigere dei testi professionali
(mail, lettere, sintesi, ...)

N

/
ADATTABILITA

Mi sento capace di:

Adattarmi rapidamente
al cambiamento

Utilizzare un linguaggio appropriato

Modificare il mio comportamento e
adattarmi ai codici di un nuovo gruppo
Rivedere il mio giudizio

e le mie opinioni

Rimettermi in discussione

OO0 000 @
OO0 000

O 00 0 e

OO0 000 @

/
ORGANIZZAZIONE

Mi sento capace di:

\_

Organizzare il mio lavoro
Gestire gli imprevisti

Trasmettere delle informazioni
operative all'interlocutore adeguato

Definire e pianificare le attivita

Lavorare in autonomia

/LAVORO

DI SQUADRA

Mi sento capace di:

Ascoltare e rispettare le idee
degli altri

Difendere le mie idee

Accettare le cririche costruttive
e mettere in atto le correzioni

Far prova di solidarieta

Far prova di apertura di spirito

OO0 00 @

OO0 00 @

OO O OO0

OO0 OO

OO0 00 @

OO0 00 @
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INIZIATIVA

N

Mi sento capace di:

Prevedere i problemi e antcipare
i disfunzionamenti

Fare delle proposte
spontaneamente

Valutare i risqui delle mie azioni
Essere autonomo, agire di mia
iniziativa

Analizzare le situazioni con
criticita

‘FIDUCIA IN SE

STESSI

Mi sento capace di:

Affermarmi nel lavoro

Essere determinato(a) a realizzare
gli impegni presi

Far fronte agli imprevisti

Valutare i miei punti deboli e
progredire

Canalizzare le mie emozioni,
gestire lo stress nelle nuove
situazioni di lavoro
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O

O 0000 @
O 0000

O

O
O

O

O 000 00 @

O 0000 @

-~

CREATIVITA /

CURIOSITA

Ho voglia di: Osservare, fare domande, ...
Imparare cose nuove
Andare verso gli altri
Uscire dai sentieri battuti
Conoscere altre culture,
altri paesi

-

O0O000 @
OO000

O0O000 @
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IL PROGETTO «PERSONALE» DI MOBILITA
PROFESSIONALE

Adesso sai qual'e il tuo «capitale competenze» cioé le compentenze che puoi gia
mobilizzare per esercitareilmestriere chededideri. Ora, tiproponiamo dideterminare
gli obiettivi della mobilita in termini di competenze da acquisire in modo da permetterti
di definire le caratteristiche, la tipologia ed il contesto del tuo tirocinio all'estero.

Attivita 1. Riprendendo la tabella intitolata «Profilo professionale», elenca
le competenze technico-professionali che hai identificato. Associale poi ad
un valore da 0 a 3 rispondendo alla seguente domanda: un tirocinio all'estero
puo essere utile per sviluppare questa competenza?

0: non utile
1: poco utile
2: abbastanza utile

3: molto utile

Competenze tecnico-professionali

1/ © ® @ @
4 © ® @ @
Y © ®» @ @
N ©®» @

Non esitatre ad aggiungere delle righe se necessario

Attivita 2. Riporta

0: non utile
1: poco utile
2: abbastanza utile

3: molto utile

Competenze trasversali

le competenze che hai

COMUNICAZIONE EFFICACE

1/

indicato nella

2/

3/

ADATTABILITA
1/

2/

3/

ORGANIZZAZIONE
1/

2/

3/

LAVORO DI SQUADRA
1/

@@ @ GG
e O GG
OICIONNOIOIO NN OIOIO
OIOIOBENOIOICEENOIOIC

2/

3/

@@E
IO
OIONO
OO0

tabella
«Autovalutazione delle competenze trasversali» e valuta il grado di utilita
che ciascuna di esse potrebbe avere nellambito di un tiocinio all'estero,
attribuendo un valore da 0 a 3:

o8



INIZIATIVA
Attivita 3. Questa attivita mira a permetterti di faire un bilancio delle tue

1/ @ @ @ @ competenze linguistiche e di definire i tuoi obiettivi in termini di progressione
2/ @ @ @ @ durante la mobilita. Completa le domande seguenti basandoti sui risultati
della parte «Padronanza di una lingua straniera in funzione del profilo
3/ rofessionale».
ORORONC P
FIDUCIA IN SE Rispetto ai risultati dei test che hai effettuato e alle attivita di autovalutazione
del QECR, qual’e il tuo attuale livello di lingua?
1
/ © W @ &
2/ @ @ @ @ [ Autonomia ) [ Padronanza )
Y © @

Quale il livello di lingua atteso per eserciatare il lavoro?

CURIOSITA/CREATIVITA
y [ Autonomia ) [ Padronanza )

2/
3/

Indica le difficolta che incontri attualmente a livello professionale in
relazione alle 4 capacita seguenti:

( Ascoltare j
( Parlare j
( Leggere j
( Scrivere j

@=@E
OICIO
OO0
OIOIO
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Riporta nella colonna di destra, le aree di apprendimento che hai individuato
come prioriatarie nella tabella «Aree di apprendimanto / Scala di priorita»
e valuta il grado di utilita di un tirocinio all'estero per ciascuna di esse,

attribuendo un valoreda0a 3:
0: non utile

1: poco utile

2: abbastanza utile

3: molto utile

Aree di apprendimento

Vocabolario tecnico
Conoscenze di grammatica
Capacita di ascolto
Comunicazione orale

Capacita di lettura

Capacita di redazione

Scala di priorita
1 = priorita la piu elevata
6 = priorita la piu bassa

OO0 00O0

OROROROXOXO
ORCROROIOIO
OROROROXOIO
OROROROXOXIO

Tirocinio all’estero

RITRATTO DEL TIROCINIO ALLESTERO

E arrivato il momento di tracciare il ritratto del contesto di inserimento
lavorativo piu adatto alla tua situazione attuale e ai tuoi obiettivi professionali.
Per aiutarti a completare le domande e individuare la migliore esperienza di
tirocino, non dimenticare che:

1/ lo stage «perfetto» non esiste perché la tipologia di tirocinio a cui ogni
persona puo auspicare dipende dal livello della lingua che ha all'ingresso
e anche dalle esigenze / aspettative delle imprese ospitanti;

2/ una destinazione meno popolare puo offrire le stesse opportunita di
professionalizzazione. Quello che conta & come riuscire a valorizzare la
tua esperienza di mobilita durante i colloqui di lavoro;

3/ effettuare un tirocinio in un campo professionale complementare al tuo,
o esequire delle attivita diverse da quelle previste dal tuo profilo, puo
comunque permetterti di sviluppare le competenze professionali di cui
hai bisogno e che sono ricercate dai datori di lavoro.

Con un po’ di curiosita, adattabilita, iniziativa e di fiducia riuscirai a trovare
il giusto equilibrio.

Indica 3 settori di tirocinio che ti sembrano pertinenti per realizzare il tuo
progetto professionale:

Esempio: turismo, ricerca, marketing applicato, commerciale, ...

1/

2/

3/

Indica 3 profili di tirocinio che ti sembrano pertinenti per realizzare il tuo
progetto professionale:

Esempi : Amministrazione, rapporti con i clienti, contabilita e gestione,...

1/

2/

3/
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Definisci tra le attivita indicate di seguito, quelle che desideri praticare di
piu durante la mobilita assegnando un valore in base alla notazione: 1 la piu
importante a 3 la meno importante.

Parlare @ @ @

Scrivere @ @ @
Leggere @ @ @

Scegli la durata della mobilita in funzione dei tuoi bisogni e della tua
situazione personale (impegni sociali, risorse, ...]

Breve durata /numero di settimane:

Lunga durata / numero di mesi:

Infine, scegli 2 paesi che ti interessano:

1/

2/

QUALCHE SUGGERIMENTO PER TROVARE IL

« BUON PROGRAMMA » PER PARTIRE

Ecco qualche consiglio per identificare il programma di mobilita che
corrispondera il piu possibile alle tue aspettative.

Informati presso il tuo consulente per l'impiego, i centri di informazione giovani,
le agenzie per limpiego, i tuoi insegnanti.

Partecipa a delle riunioni informative per conoscere e comparare le
careatteristiche dei programmi:

e Criteri di accesso (eta, requisiti linguistici ...)

e Calendario delle partenze

e Procedure amministrative (visa, assicurazioni, sanita, ...)
e Destinazioni

e Durata

e Modalita di partenza (collettiva, individuale)

e Formazione e preparazione prima della partenza
e Tipologia dei tirocini in azienda

e Prestazioni locali (trasporti, aloggio, ...)

e Importo finanziario delle bourse

e Contributo individuale

e Termini e le date per inviare la candidatura.

Sii curiuso(a), determinatol(a), intraprendente, organizzato(a) e flessibile. Una
persona molto / troppo esigente o rigida nelle proprie posizioni incontrera
maggiori difficolta a partire. Fai prova di adattamento, sara molto apprezzato.

Tocca a te!
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SONO PRONTO(A),
PARTO




FASE

SONO PRONTO(A],
PARTO

@ Dove si trova lalloggio? E il luogo dove si svolge il tirocinio?
Come arrivarci? E lontano?

E i trasportiin citta?

Quando incontrero il referente di tirocinio?

Come vestirsi per l'intervista?

E se non va come previsto?

Dove posso fare acquisti?

Come fare per conoscere in fretta la citta?

| primi giorni di permanenza all'estero sono accattivanti, densi e quasi
senza pause. Lobbligo di parlare costantemente in lingua straniera
richiede molta concentrazione per capire e comunicare nella vita
quotidiana e nel lavoro. | compiti semplici compiti diventano piu
complessi, e quelli complessi, fonte di preoccupazione. Linizio e cosi
intenso ed emozionante che puo quasi far dimenticare quello che siete
venuti(e) a cercare in mobilita.

Lo scopo di questa seconda fase é di aiutarvi a:

ePrendere del tempo per voi per permettervi di passare
dall'azione all'osservazione del vostro percorso

*Valutare i vostri progressi, ponendovi le domande giuste
e coinvolgendo i vostri interlocutori stage.

ePianificare in autonomia i vostri nuovi obiettivi professionali.

efare della mobilita una tappa strutturante
del vostro progetto professionale

eMettere in atto le vostre capacita riflessive
per analizzare le competenze in corso U
di sviluppo e capitalizzarle per vostri futuri collogui di lavoro. m
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Siete arrivati a destinazione:
'mmesione a 360° tanto attesa comincia!

7 giornisu 7....
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ISTRUZIONI PER UUSO

Al fine di valorizzare il periodo di mobilita, & importante garantire
un monitoraggio regolare. Sta a te assumerne la responsabilita
sia effettuando delle attivita di autovalutazione sia chiedendo al
tuo referente aziendale di completare dei supporti di valutazione
intermedi e finali. Gli strumenti di analisi delle competenze che ti
proponiamo in questa sezione sono «progressivi». Questo significa
che dovrai completarli nel corso del tempo trovando le informazioni
richieste e sulla base di un programma definito, pianificato e
finalizzato aanalizzareituoiprogressiprofessionali, e a capitalizzare/
valutare i tuoi risultati.

La frequenza delle attivita di valutazione deve essere determinatain
funzione della durata della mobilita. Per esempio:

® Peruntirocinio di 6 settimane: una valutazione intermedia e finale
saranno sufficienti;

@ Per un tirocinio pit lungo, sara necessario completare le schede
di attivita e completare le valutazioni ogni 6 settimane.

Infine, non dimenticare che il tuo referente aziendale e sicuramente
impegnato. Al tuo arrivo in azienda, spiegagli i supporti, il loro
scopo e decidete insieme un calendario delle attivita di valutazione.
Questo e un modo per dimostrare che sei organizzato(a) e denota,
fin dall'inizio, la tua capacita di pianificare le attivita e di essere
proattivo(a).

Attivita 1. Caratteristiche dellazienda

Questa scheda ti permette di definire un ritratto della azienda. Al ritorno, ti
sara molto utile per spiegare ai reclutatori il contesto in cui ti sei inserito,
l'interesse del tirocinio e gli elementi comuni al contesto delle imprese dove
desideri lavorare. Cerca di completarla nella sua interezza chiedendo le
informazioni necessarie ai tuoi colleghi e il tuo referente, utilizzando internet,
... Sii cortese e discreto(a). A volte le aziende non sono propense a rivelare
alcune informazioni interne. Scegli le parole chiave nella colonna di sinistra
che corrispondono all'azienda e annotale nella colonna di destra.

Caratteristiche Parorle chaive L'azienda di tiroicinio

Impresa individuale

Statuto giuridico Societa (SA, SARL...)

Associazione

Settore Privato / pubblico

Y

Attivita Commerciale / non commerciale
4 | . . .
mpresa artigianale, industriale,
commerciale o di servizi
Area di attivita
Settore: primario,
secondario, terziario
.
4 Locale
ContestP Nazionale
geografico
Europeo
Internazionale
.
/
. . Numero di dipendenti
Tipologia
Cifra d’affari
.

@ Descrivi succintamente i prodotti e / o servizi

® Chi sono i clienti dell'azienda?
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Attivita 2. «Il mio tirocinio in azienda»

Ecco due attivita da realizzare, due settimane dopo linizio del tirocinio, che
ti permetteranno di:

e situare il tuo ruolo all'interno dell’azienda,
e comprenderne l'organizzazione interna,

e strutturare, come per la precedente attivita, una presentazione chiara del
contesto del tirocinio da utilizzare al rientro durante il colloquio di lavoro

e misurare l'evoluzione delle tue attivita nel tempo.

Scheda 1. Contesto del tirocinio

Cerca di rispondere in modo sintetico alle domande indicate di seguito.
Non esitare a coinvolgere i tuoi colleghi e il tuo referente per trovare le
informazioni di cui hai bisogno.

o Quali sono i diversi servizi dell'impresa?

(Exempio: amministrazione, vendite, marketing, commerciale, ]

® Se possibile, inserisci l'organigramma o cerca di riprodurlo:

@ In quale ufficio/servizio lavori?

@ Chi segue le tue attivita? Uno o piu professionisti?
Descrivi il loro ruolo in azienda:

e Lavoriin team?
Se si, descrivi il profilo dei tuoi colleghi:

1/

2/

3/

@ Lavori con colleghi di nazionalita diverse?
Se si, annotale:

® Per ralizzare le tue attivita di lavoro, con quali altri servizi dell'azienda sei in
relazione?

@ Lavori a contatto diretto con la clientela?
Di che tipo di clientela si tratta, locale, internazionale?

® Come definiresti il clima sociale in azienda?
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@ Secondo te, quali sono le diffrenze piu significative nelle relazioni interpersonali di
lavoro tra il tuo paese e quello in cui soggiorni?

Comportamenti:

Convivialita:

Relazioni con i superiori:

® Sapresti dare un esempio di quello che non si deve assolutamente tenere in termini
di comportamento nelle relazioni di lavoro nel paese di accoglienza?

Scheda 2. Profilo professionale

Elenca tutte le attivita che svolgi e seleziona le caselle delle competenze
trasversali che metti in atto per relizzarle.

Questa scheda deve essere aggiornata alla fine delle settimane 6, 12, 18, ...
Duplicala secondo la durata del tuo tirocinio, aggiungendo di volta in volta le
nuove attivita che ti sono state affidate.

Organizzazione
Comunicazione
Adattabilita

Lavoro di squadra
Iniziativa

Fiduciain sé
Curiosita/Creativita

Attivita di tirocinio

KAggiungi delle linee perinserire le nuove attivita

@ Descrivi le difficolta che hai incontrato durante questo periodo nella realizzazione dei
tuoi compiti e spiega come sei riuscito a superarle.

1/

2/
3/
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Attivita 3. Progressi linguistici

Riporta nella colonna di sinistra, le attivita che hai indicato nella tabella
precedente e seleziona le caselle delle 4 attivita linguistiche scegliendo

quelle che metti in atto per esercitare ogni compito.

Un compito puo corrispondere a piu attivita linguistiche.

Questa scheda deve essere aggiornata alla fine delle settimane 6, 12, 18, ...

Duplicala in funzione della durata del tuo tirocinio.

/

Attivita di tirocinio

Comprendere

Comunicare oralmente

Scrivere

Leggere

1 Esempio: dare delle informazioni ai clienti

@ Descrivi le difficolta linguistiche che hai incontrato durante questo periodo nella
realizzazione dei tuoi compiti lavorativi e spiega come sei riuscito a superarle.

1/

2/

3/

e Quali sono, secondo te, i progressi piu significativi che hai fatto in questo periodo in
merito alle competenze linguistiche professionali?
Utilizza Uespressione, «Mi sento piu a mio agio...» e descrivi degli esempi:

Vocabolario?

Conoscenze grammaticali?

Capacita di comprensione?

Capacita di lettura?

Capacita di redazione?
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Attivita 4. Attivita sociali e extra-professionali - Da attualizzare ogni 6
settimane.

Per completare questa scheda non hai bisogno di duplicarla, per attualizzarla
e sufficiente che tu aggiunga delle linee se necessario.

Rispondendo alle domande, questa sintesi ti permettera di descrivere le
attivita sociali, culturali e ludiche che hai realizzato durante il soggiorno per
Inserirti socialmente, conoscere meglio il paese, le sue tradizioni e la cultura
locale. Tutte queste informazioni possono essere di grande utilita durante i
colloqui di lavoro per valorizzare l'esperienza di mobilita e mostrare un altro
modo in cui hai sviluppato le tue competenze trasversali: iniziativa, curiosita,
adattabilita, ...

Inoltre, nel caso in cui tu non sappessi come sceglierle, leggendo le domande
forse troverai qualche idea.

Hai identificato delle opportunita per perfezionare le tue

conoscenze linguistiche? Descrivile spiegandone lutilita.

Esempio: corsi di lingua, scambi di conversazione,
partecipazione a degli eventi, volontariato, ...

Settimana 6

Settimana 12

\
A quali attivita sociali hai partecipato in questo periodo?
Descrivile spiegandone lutilita.
Esempio: un compleanno, una cena, un’attivita sportiva,
ludica ...
/
Settimana 6
Settimana 12
Settimana 18
N J

Settimana 18
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~

Hai identificato delle occasioni per approndire le tue
conoscenze in relazione alla cultura del paese in cui
stai vivendo? Descrivile spiegandone lutilita.

Esempio: partecipare a delle conferenze, spettacoli, films, ...

Settimana 6

Settimana 12

Settimana 18
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Attivita 5. Valutazione intermedia del referente di tirocinio

Il parere di un professionista sul tuo modo di evolvere in azienda e molto
importante. Ti consigliamo di fare questa attivita insieme a lui perché
questa modalita offre Uopportunita di avere uno scambio costruttivo e capire
meglio il punto di vista del datore di lavoro, le sue aspettative in merito al
tuo contributo all'interno allimpresa e il grado di progressi attesi. Per te,
partecipare alla valutazione rappresenta un’opportunita per capire se, nelle
tue attivita di autovalutazione, riesci ad essere obiettivo(a). Questi momenti
di valutazione ti permetteranno anche di definire degli obiettivi in termini
di progresso in linea con i compiti assegnati e di pianificarne di nouvi. Non
dimenticare che il documento e una sintesi, quindi, non esitate a prendere
nota dei commenti del datore di lavoro!

Duplica il supporto in funzione della durata del tirocino e attualizza lattivita
ogni 6 settimane.

Valutazione intermedia del referente di tirocinio - Settimana 6, Settimana
12, Settimana 18,...

/Nome del partecipante: Periodo di valutazione: N
Dal Al
Nome dell’'azienda:
\_ J

Vichiediamo di completare il questionario attribuendo un valore come segue:

1 debole - 5 eccellente

1. Assiduita/ripetto degli obiettivi e del calendario
2. Lavoro di squadra

3. Capacita di adattamento

4. Iniziativa

5. Grado di integrazione nel team

6. Gestione del tempo

7

8. Capacita di affrontare i problemi

9. Rapidita operativa e metodo di lavoro

10. Interesse per le attivita ed entusiasmo

11. Capacita di anlizzare il proprio lavoro, misure correttive

N NN NN N NN DN N DN DN
W W W W LW W W W W w w w

1
1
1
1
1
1
. Qualita e precisione nel lavoro 1
1
1
1
1
1

N A BB N BB BN B B B

12. Autonomia nella realizzazione dei suoi compiti

Osservazioni sui punti forti

Soft skills /Competenze trasversali

Comportamento

Competenze linguistiche

Assi di progresso

Soft skills /Competenze trasversali

Comportamento

Competenze linguistiche

Altri commenti

Nome e posizione:

\U‘IO‘IO‘IO‘IU‘IU‘IO‘IO‘IU‘IO‘IO‘IO‘IJ

Data:

Firma:

Luogo:
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Attvita 6. Autovalutazione finale delle competenze trasversali

Per ciascuna competenza, scegli e descrivi due esempi di situazioni
professionnali e socialiin cui pensidiaverla messain atto. Perché 'esercizion
sia utile, ti suggeriamo de non aspettare gli utilmi giorni di soggiorno

all'estero per selzionare gli esempi.

- I
COMUNICAZIONE
EFFICACE

\_ J

- I
ADATTABILITA

\_ J

a I
ORGANIZZAZIONE

\_ J

- I
LAVORO DI
SQUADRA

\_ J

- I
INIZIATIVA

\_ J

~

FIDUCIA IN SE

o
~

o

CREATIVITA/

CURIOSITA

Tocca a te! Secondo te qual’é Uutilita di questa attivita?
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Attivita 7. Valutazione finale del referente di tirocinio

Questa ¢ la sintesi complessiva dei tuoi progressi che deve essere completata
dal tuo referente aziendale prima della partenza. Come per le valutazioni
intermedie, se pensi che sia utile e che il tuo referente e d’accordo, potete
completarlo insieme. E l'utima attivita da realizzare durante il soggiorno: ti
sei organizzato(a)? Hai preso carta e penna?

A. PRIMO CONTATTO PER IL RECLUTAMENTO DEL/DELLA TIROCINANTE

Quali sono i motivi che U'hanno indotta ad accogliere il tirocinante?
O Voleva sviluppare lattivita verso il paese d’origine del candidato

O Il/1a tirocinante aveva un’esperienza professionale che le & sembrata
interessante

O Il/1a tirocinante aveva un profilo adatto alla sua attivita

O Altro, precisare:

Al momento dell’arrivo del tirocinante in azienda:
O | compiti erano gia stati predefiniti?
O Il referente era gia stato individuato?

(O Avete fornito al/alla candidato(a) un dossier di documentazione sull'azienda?

Come sono state definite le attivita di tirocinio?
O In funzione della sua qualifica?
O In relazione alla sua formazione? ?
O | compiti necessitavano delle conoscenze in rapporto al suo paese d’origine?

O Altro, precisare:

B. EVOLUZIONE DELLE COMPETENZE

Durante il tirocinio, il/la candidato(a) ha acquisto:
O Delle competenze operative che non conosceva
(O Ha utilizzato degli strumenti di cui aveva poca padronanza
(O Ha imparato nuovi metodi organizzativi

(O Metodi diversi di comunicazione

O Altro, precisare:

Tra le proposte seguenti, secondo lei, quali sono le competenze che il/la tirocinante ha
sviluppato?

O Costanza nel lavoro

(O Capacita organizzativa

(O Capacita di lavorare sotto pressione

O Capacita di risolvere problemi

O Capacité di utilizzare nouve tecnologie e metodi di lavoro
O Verifica del lavoro svolto

O Tempestivita e rispetto dell'agenda di produzione

O Pensiero critico, analisi delle sue responsabilita di fronte agli errori

Tra le proposte seguenti, secondo lei, quali sono le competenze interpersonali che il/la
tirocinante ha sviluppato nei confronti dei colleghi durante le attivita in team?

O Rispetto dei superiori
O Capacita di lavorare in collaborazione con altri servizi

O Capacita di lavorare con persone di diverse nazionalita e culture

Nel suo rapporto con l'azienda, secondo lei, il/la tirocinante:

O Ha manifestato un interesse per le attivita
O Ha compreso la cultura aziendale
O Si & adattatol(a)
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Nelle attivita di raccolta delle informazioni per la gestione delle attivita, il/la tirocinante:

O Ha messo in atto delle competenze adeguate
O E capace di ottenere delle informazioni
O E capace di stabilirne le priorita

OE capace di sintetizzarle e trasmetterle

Che cosa ne pensa dei suoi progressi linguistici?

O Il livello iniziale era sufficiente per svolgere i compiti proposti?
O Il/1a tirocinante ha dimostrato motivazione ad imparare?

O Quali sono, secondo lei, i progressi piu significativi?

Eventuali osservazioni:

Data: Nome e cognome del referente:

Firma:

Tocca a te! Secondo te qual’e lutilita di questa attivita?
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UN BILANCIO
RIUSCITO DI CIO
CHE HO APPRESO




FASE

UN BILANCIO RIUSCITO
DI CIO CHE HO APPRESO

?

0

Vi chiedete come fare un bilancio di cio che avete
imparato, scoperto, testato, ...?

Come aggiornare il curriculum?

Vi chiedete come mettere in luce e valorizzare
la mobilita nelle vostre ricerche di lavoro?

Come spiegare I risultati del tirocinio durante
| colloqui di lavoro?

In questa terza fase, vi proponiamo, dei questionari,
delle attivita di redazione e di autovalutazione
che vi consetiranno di:

e Fare un bilancio degli apprendimenti che avete
sviluppato durante il soggiorno all'estero, di identificare
le azioni che avete intrapreso e le iniziative
che avete messo In atto per svolgere le vostre
attivita sul posto.

e Evidenziare alcuni aspetti «nascosti»
della vostra esperienza.

e Selezionare gli elementi pit importanti per
capitalizzare la mobilita nelle vostre ricerche di lavoro.

e Spiegarne i risultati e costruire un’argomentazione
adeguata alle attese delle aziende
per avere successo durante | colloqui di lavoro. g
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Il tempo trascorre
velocemente, vero ?

Eccovi di ritorno

Ed e gia Uora di fare un
bilancio per capitalizzare
le vostre competenze




Attivita 1 - Valutazione del valore personale dell’esperienza di mobilita Per ciascuna proposta che hai sezionato nella tabella precedente, descrivi

Scegli tra le proposte seguenti, le 5 che ti sembrano corrispondere di piu ai brevemente le ragioni motivate della tua scelta.

vantaggi che U'esperienza di mobilita ti ha portato. Classificale in ordine di Esempio: «Trovare la motivazione per intraprendere un nuovo percorso
Importanza secondo la seguente notazione: formativo»: la mobilita mi ha aiutato a capire che posso imparare cose
nuove, anche se non sono riuscito a concludere i miei studi. Per realizzare
il mio progetto professionale, devo effettuare una formazione. Ora mi sento
piu sicurolal e determinatolal a raggiungere l'obiettivo della formazione.

1 - la pit importante / 5 - la meno importante.

@ N

Scoprire nouvi paesi

Proposta 1
Avere una visione piu chiara del mio profilo

Rafforzare la fiducia in me stessola)

Valorizzare le mie capacita

Proposta 2
Capire gli aspetti della mia personalita

Conoscermi meglio

Fare il punto sui miei obiettivi professionali e personali

Proposta 3
Identificare le mie competenze trasversali

Motivarmi a crescere professionalmente

Prendere le distanze da una situazione specifica, diventare autonomo

Proposta 4

Adattarmi a nuove situazioni

Rafforzare Uautonomia nella gestione della mia carriera

Convalidare il progetto professionale

Proposta 5
Identificare le mie lacune professionali

Trovare la motivazione per intraprendere un nuovo percorso formativo

Effettuare un’esperienza interculturale

N /




Attivita 2. Caratteristiche dell'azienda di tirocinio Attivita 3. Valutazione delle attivita professionali in azienda

Cerca di redigere in 10 linee una presentazione dell'azienda dove hai Elenca tutte le attivita che hai svolto e seleziona le caselle delle competenze
effettuato il tirocinio. trasversali che pensi di aver messo in atto per realizzarle.

Utilizza le informazioni che hai indicato nella fase 2 nella sezione «Il mio
tirocinio in azienda».

Immagina di dover ripondere alla domanda di un reclutatore: Puo spiegare

il contesto settoriale dell'impresa dove ha svolto il tirocinio, le sue attivita, le 4
sue caratteristiche?

Organizzazione
Comunicazione
Adattabilita

Lavoro di squadra
Iniziativa

Fiducia in sé
Curiosita/Creativita

Attivita di tirocinio
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Attivita 4. Valutazione delle competenze tecnico-professionali

Nella colonna di sinistra, inserisci le attivita che hai indicato nella tabella
precedente. Confrontale con quelle del profilo che desideri esercitare
che hai descritto nella fase 1 alla rublica «Ad ogni profilo professionale
corrispondono delle competenze specifiche e un progetto di mobilita
personale». Per ogni attivita, seleziona le caselle assegnando un indicatore
come segue:

' Trasferibile
Parzialmente Trasferibile
. Non Trasferibile

Attivita di tirocinio '

g O O

O
O
OO0OO0O0000O0 e

Attivita 5. Valutazione dei progressi linguistici

Nella colonna di sinistra, inserisci le attivita che hai indicato nella tabella
precedente, e associa ciascuna di esse alle 4 attivita linguistiche scegliendo
quelle che pensi di aver messo in atto per eseguirle.

Un’attivita puo corrispondere a piu attivita linguistiche.

-

2
[=
)]
E
o
2 o
(]
T8
Sl e [ o
el c '6 e
o | 3 2 g
T .. E £ - o
Attivita di tirocinio S 81 &| 3
1 Esempio: dare delle informazioni ai clienti
2
3
4
5
6
7
.
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Utilizzando la griglia proposta nell'allegato 1, evidenzia con un pennarello
I descrittivi che ti corrispondono e completa la tabella associando il livello
proposto dal QCER.

Ora compara i risulati con quelli che hai ottenuto svolgendo UAttivita 2 -
«Padronanza della lingua stranierain funzione del profilo professionale».
Cerca di rispondere alle domande seguenti:

Il tuo livello @ cambiato? Se si, descrivi il tuo livello attuale:

Elenca gli assi di progresso che ti sembrano piu importanti:

1/

2/

3/

4/

Capacita Cosa sai fare A1|A2|B1|B2|C1 C?
°
°

Ascoltare
°
°
°
°

Prendere parte a

una conversazione °
°
°

Esprimersi PY

oralmente con

continuita °
°
°
°

Leggere

g9 °
°
\_ _/
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Attivita 6. Bilancio delle competenze

Questa attivita ti permettera di fare il bilancio delle competenze sviluppate
durante la mobilita e, eventualmente, di fare il punto su quelle che hanno
ancora bisogno di evolvere in relazione al tuo progetto professionale; di
trovare le parole chiave per aggiornare il tuo curriculum ed esprimere il
valore aggiunto della mobilita nelle lettere motivazionali.

Ricorda che anche se i termini cambiano un po’ rispetto alle attivita
precedenti, le componenti sono le stesse.

Per ogni componente, indica lo stato delle tue capacita prima di partire e il
loro progresso al rientro, selezionando unvalore da 1 (debole) a5 (eccellente).
L'elenco non e esaustivo, non esitare quindi a farlo evolvere completando le
righe vuote.

-

Competenze Componenti Prima di partire Al rientro
4 debole/eccellente » < debole/eccellente
Capacita di interazione 1 2 3 45 1 2 3 45

Programmazione del lavoro 12 3 45 12 3 4

Perseveranza di fronte 1 2 3 4 5 1 2 3 4
alle difficolta

Investimento _
personale |dentificazione di soluzioni 1 2 3 4 5 1 2 3 4

Affermazione personale in ambito 1 2 3 4 5 1 2 3 4
professionale

Competenze Componenti Prima di partire Alrientro

4 debole/eccellente » 4 debole/eccellente »

Vocabolario di base 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Vocabolario professionale 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
Capacita di redazione 1 2 3 45 1 2 3 4 5
Utilizzazione di Internet, 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

dei media e network...

Comunicazione in

lingua straniera Capacita di espressione orale 12 3 4 5 12 3 45

Livello di adattabilita
a interlocutori diversi

Facilita nell' affronatare nuove 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5
tematiche

N
K
Socievolezza 1 2 3 4 5 1 2 3 4
In lavoro di squadra 1 2 3 4 5 1 2 3 4
Capacita In gruppo 1 2 3 45 1 2 3 4
relazionali
Adattamento interculturale 1 2 3 4 5 1 2 3 4
1 2 3 4 5 1 2 3 4
1 2 3 4 5 1 2 3 4
N

Attivita 7. Sintesi dellesperienza di mobilita

Tutto si dimentica con il tempo: i dettagli, i nomi, le attivita, le difficolta, i
successi, ... Completare le domande che ti suggeriamo, ti permettera di
avere a disposizione, in ogni momento, una traccia scritta di tutti gli elementi
piu significativi di questa esperienza. Questa attivita ti consente, inoltre,
di riordinare le idee e selezionare gli elementi per valorizzare al meglio
l'esperienza neltuo curriculum e nelle lettere di motivazione. Tiaiuteraanche
a prepararti per rispondere in modo adeguato alle domande del reclutatore
nel corso di un colloquio di lavoro, ed in particolare a:

e selezionare in modo rapido e coerente gli elementi di risposta,
e alimentare la conversazione quando hai l'impressione che stia stagnando,

e e, eventualmente, di introdurre nella conversazione questa esperienza se il
reclutatore non ci ha pensato.

Il questionario e stato progettato per corrispondere alla maggior parte
dei programmi e dispositivi di partenza. Non esitare a appropriartene,
sopprimendo o modificando le parti che non corripondono al tuo dispositivo
di partenza.
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Scheda 1. Informazioni amministrative relative al tirocinio

@ Nome del programma / dispositivo

® Come 'hai scelto? Sulla base di quali criteri?

@ Hai partecipato a delle selezioni?

Se si, indica i motivi per cui ti hanno selezionato(a):

® Modalita di partenza: ()lIndividuale () Collettiva

@ Organismo di invio:

@ Durata del tirocinio: dal al

@ Numero di settimane/mesi:

® Paese di destinazione:

Scheda 2. Preparazione prima della partenza e durante il soggiorno

® A - Hai partecipato a dei corsi di preparazione prima della partenza? Se si, decrivi
i contenuti e le modalita organizzative (esempio: formazione a distanza, presso un
ente,..)

Durata della formazione: Numero di ore:

@ B - Hai partecipato a dei corsi di preparazione durante l'esperienza? Se si, decrivi
i contenuti e le modalita organizzative (esempio: formazione a distanza, presso un
ente,..)

Scheda 3. Il tirocinio in azienda

Presentazione dell’azienda

® Nome:

@ Numero di dipendenti:

@ Descrivi l'azienda (obiettivi generali, attivita e progetti attuali):

® Funzione in azienda:

@ Dipartimento dove hai effettuato il tirocinio:

® Come hai trovato il tirocinio?
O attraverso mezzi propri
O attraverso un organismo intermedio di accoglienza

O altro, precisa:

@ Missioni effettuate in azienda:

® Rapporto con la tua formazione : O Si O NO

® Rispetto dei contenuti inizialmente previsti:

@ Interesse per le attivita svolte:

® Inserimento in azienda:

@ Relazioni col tuo referente:

@ Relazioni con il team di lavoro:

Durata della formazione: Numero di ore:
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Risultati del tirocinio

Puoi selezionare piu risultati:

ho migliorato le mie conoscenze pratiche

ho potuto finalizzare un progetto di lavoro personale

ho avuto un confronto rispetto alle mie future prospettive di carriera

IL tirocinio ha rinforzato le mie opportunita di lavoro

OO O OO0

ho imparato a lavorare a contatto con una cultura straniera e sviluppato le mie

competenze interculturali

durante il tirocinio, ho migliorato le mie competenze linguistiche [nella lingua del

paese ospitante o nella lingua veicolare)
durante il tirocinio, ho compreso meglio il significato di cittadinanza europea

ho insegnato la mia lingua madre nell'azienda ospitante

o OO0 O

ho introdotto nuovi metodi / tecnologie / idee in azienda

@ Quali erano le abilita professionali necessarie per effettuare il tirocinio?

@ Quali sono gli ostacoli maggiori che hai incontrato quotidianamente durante lo
svolgimento delle tue attivita in azienda? Descrivi 3 esempi e spiega come li hai
risolti.

1/

Scheda 4. Impatto personale

@ Descrivi brevemente quello che Uesperienza di mobilita ti ha apportato?

Vivere in un altro paese:

Lavorare in altro paese:

e Come ti sei organizzato nel tempo libero? Quali attivita hai effettuato?

@ Hai avuto l'occasione di fare delle attivita sociali con i colleghi o delle nuove
conoscenze?

® Secondo te, quali sono le principali attitudini personali per affrontare 'esperienza di
mobilita in modo positivo?

® Qual e il progetto professionale che vuoi realizzare al termine della mobilta?

@ E cambiato rispetto a quello che avevi definito prima di partire? Se si, spiega perché:

@ Quali sono le tappe che pensi di mettere in atto nel corso dei prossimi sei mesi per
realizzare il tuo progetto professionale?

® Se avessi la possibilita di ricominciare da zero, che cambiamenti vorresti introdurre
in merito alle tue scelte, 1 tuoi comportamenti e il programma che hai scelto?

2/

3/

® Indica 3 consigli che vorresti trasmettere ai dei candidati che esitano a partire:
1/
2/
3/
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® Un aneddoto o un ricordo per far sorridere il tuo reclutatore?

QUALCHE SUGGERIMENTO PER ANDARE PIU LONTANO

Non dimenticare di attuare le altre fasi di validazione perché possono rendere
ancora piu intellegibili le competenze professionali in relazione ai reclutatori,
vale a dire:

1/ Valutare il livello di lingua grazie ai numerosi test del paese in cui hai
soggiornato. Per conoscerli consulta UAllegato 2 in cui abbiamo indicato
quelli pit riconosciuti.

2 / Finalizzare e conservare i certificati e i doucmenti del programma grazie al
quale sei partito(a) che certificano le competenze e le qualifiche ottenute.

3/ Ottenere e conservare i certificati rilasciati dai centri di formazione e
dagli operatori della mobilita nel tuo paese e in quello ospitante, e, infine,
dell'azienda che ti accolto.
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IN APPUNTAMENTO
COL RECLUTATORE




FASE

IN APPUNTAMENTO
COL RECLUTATORE

0

Vi hanno convocato ad
un colloquio di lavoro?

Vi chiedete come preparavi?

Siete prontile) per valorizzare
la vostra esperienza di mobilita?

Temete le domande dei reclutatori?

Quest’ultima fase vi propone dei
suggerimenti utili per conoscere:

e Le caratteristiche «nascoste»
ricercate dai reclutatori.

e Limportanza che le aziende accordano
al periodi di mobilita.
e Le strategie per valorizzarla.

e Le astuzie per riuscire U
il colloquio di selezione. =
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In pista per
I colloqui di lavoro
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Valorizzare le competenze professionali sviluppate in mobilita e, piu
globalmente, il valore aggiunto dell'esperienza, nel corso di un colloquio di
lavoro € un’attivita che richiede un po’ di riflessione, analisi e organizzazione.

COSA CERCANO | RECLUTATORI

e Che l'esperienza internazionale permetta di valorizzare una candidatura, e
ormai un fatto condiviso e questo per molti tipi di imprese: che la loro attivita
sia orientata a livello internazionale o no, le esperienze di espatriazione sono
sempre piu apprezzate. In realta, ma questo lo sai gia, oltre alla padronanza
di una lingua, queste esperienze rafforzano particolarmente le competenze
trasversali ricercate da tutti i reclutatori.

e Qualunquesiailcontestodeltuotirocinioall’'estero(compiti, tiologiadiimpresa,
luogo, ...), le competenze sviluppate durante la mobilita rappresentano una
risorsa per qualsiasi altro contesto professionale.

e Queste abilita sono ricercate perché completano e rendono piu efficienti il
saper -fare operativo, e le competenze tecnico-professionali: per esempio,
organizzazione, comunicazione efficace e iniziativa, lo sono in particolare
quando le posizioni che l'azienda offre sono a diretto contatto con i clienti e /
o fornitori, o richiechiedono di gestire delle relazioni commerciali, ...

e Inoltre, a differenza delle competenze tecnico-professionali che, per restare
operative, richiedono aggiornamenti regolari che possono rappresentare
dei costi significativi per le aziende, le soft skills non diventano obsolete e si
sviluppano costantemente nella realizzazione di qualsiasi attivita.

e In fine, scommettere sull'assunzione di un candidato che ha finducia in sé
stesso, e curioso e intraprendente e a forte potenziale evolutivo, per un
reclutatore rappresenta un investimento a lungo termine.

COME VALORIZZARE LE COMPETENZE?

Ma i profili non descrivono tutto cio che un reclutatore ricerca sul mercato,
soprattutto in termini di soft skills.

Contesto, criteri di selezione, obiettivi del posto di lavoro: raccogliendo un
massimo di notizie sullimpiego e sullimpresa (attivita, cultura, ambizioni,
obiettivi), potrai:

e Anticipare le aspettative del reclutatore,

e Collegare i «punti di forza della mobilita» alla descrizione dell offerta e al
profilo di lavoro,

e Sviluppare le tue capacita di valorizzazione e di oggettivazione,
e Preparare degli esempi di attivita /competenze correlati al profilo.

1/ Non ti accontentare di analizzare eclusivamente il descrittivo dell offerta di
lavoro. Cerca, informati attraverso il sito web aiendale, compara altre offerte
simili, fai delle domande alle persone che conosci, utilizza i social network,

2/ Le tue risposte devono essere chiare, concise e pertinenti. Un reclutatore si
fa un’impressione di un candidato durante i primi 3 minuti. Se esiti o cerchi
le tue parole, il reclutatore potrebbe pensare che non hai fiducia in te stesso
e che non possiedi le qualita di comunicazione adatte al profilo di lavoro.

3/ Usando gli elementi descritti nel tuo bilancio, allenati a ripondere alle
domande tipo:

e Perché e partito?
e Secondo lei qual’e il valore aggiunto della mobilita per l'azienda?
e Pensa di ripartire?

4/ Partecipa a delle simulazioni di interviste, chiedi aiuto ad altre persone che
hanno fatto un’esperienza di mobilita prima di te.

5/ Identifica tutte le opportunita per mantenere attive le competenze
linguistiche acquisite: guarda dei film in lingua, leggi degli articoli sul settore
professionale, cerca delle opportunita per fare conversazione.

6/ Durante Uncontro con il reclutatore, guardarlo negli occhi e non dimenticare
di sorridere!

Ora sei pronto(a)!
Tocca a te!
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SCHEDA DI AUTOVALUTAZIONE DELLE COMPETENZE LINGUISTICHE -
QUADRO COMUNE EUROPEO DI RIFERIMENTO PER LE LINGUE

£

Ascolto

Comprensione

]

Lettura

£

Interazione

Parlato

®

Produzione
orale

4

Scritto

Scritto
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A1

Utente base

Riesco a riconoscere parole che mi
sono familiari ed espressioni molto
semplici riferite a me stesso, alla mia
famiglia e al mio ambiente, purché le
persone parlino lentamente e
chiaramente.

Riesco a capire i nomi e le persone
che mi sono familiari e frasi molto
semplici, per esempio quelle di
annunci, cartelloni, cataloghi.

Riesco a interagire in modo semplice
se l'interlocutore é disposto a ripetere o
a riformulare piu lentamente certe cose
e mi aiuta a formulare cid che cerco di
dire. Riesco a porre e a rispondere a
domande semplici su argomenti molto
familiari o che riguardano bisogni
immediati.

Riesco a usare espressioni e frasi
semplici per descrivere il luogo dove
abito e la gente che conosco.

Riesco a scrivere una breve e semplice
cartolina , ad esempio per mandare i
saluti delle vacanze. Riesco a
compilare moduli con dati personali
scrivendo per esempio il mio nome, la
nazionalita e 'indirizzo sulla scheda di
registrazione di un albergo.

A2

Utente base

Riesco a capire espressioni e parole
di uso molto frequente relative a cid
che mi riguarda direttamente (per
esempio informazioni di base sulla
mia persona e sulla mia famiglia, gli
acquisti, 'ambiente circostante e il
lavoro). Riesco ad afferrare
I'essenziale di messaggi e annunci
brevi, semplici e chiari.

Riesco a leggere testi molto brevi e
semplici e a trovare informazioni
specifiche e prevedibili in materiale di
uso quotidiano, quali pubblicita,
programmi, menu e orari. Riesco a
capire lettere personali semplici e
brevi.

Riesco a comunicare affrontando
compiti semplici e di routine che
richiedano solo uno scambio
semplice e diretto di informazioni su
argomenti e attivita consuete. Riesco
a partecipare a brevi conversazioni,
anche se di solito non capisco
abbastanza per riuscire a sostenere
la conversazione.

Riesco ad usare una serie di
espressioni e frasi per descrivere con
parole semplici la mia famiglia ed
altre persone, le mie condizioni di
vita, la carriera scolastica e il mio
lavoro attuale o il piu recente.

Riesco a prendere semplici appunti e
a scrivere brevi messaggi su
argomenti riguardanti bisogni
immediati. Riesco a scrivere una
lettera personale molto semplice, per
esempio per ringraziare qualcuno.

B1

Utente autonomo

Riesco a capire gli elementi principali in
un discorso chiaro in lingua standard su
argomenti familiari, che affronto
frequentemente al lavoro, a scuola, nel
tempo libero ecc. Riesco a capire
I’'essenziale di molte trasmissioni
radiofoniche e televisive su argomenti di
attualita o temi di mio interesse
personale o professionale, purché il
discorso sia relativamente lento e chiaro.

Riesco a capire testi scritti di uso
corrente legati alla sfera quotidiana o al
lavoro. Riesco a capire la descrizione di
avvenimenti, di sentimenti e di desideri
contenuta in lettere personali.

Riesco ad affrontare molte delle
situazioni che si possono presentare
viaggiando in una zona dove si parla la
lingua. Riesco a partecipare, senza
essermi preparato, a conversazioni su
argomenti familiari, di interesse
personale o riguardanti la vita quotidiana
( per esempio la famiglia, gli hobby, il
lavoro, i viaggi e i fatti di attualita).

Riesco a descrivere, collegando semplici
espressioni, esperienze ed avvenimenti, i
miei sogni, le mie speranze e le mie
ambizioni. Riesco a motivare e spiegare
brevemente opinioni e progetti. Riesco a
narrare una storia e la trama di un libro o
di un film e a descrivere le mie
impressioni. .

Riesco a scrivere testi semplici e
coerenti su argomenti a me noti o di mio
interesse. Riesco a scrivere lettere
personali esponendo esperienze e
impressioni.

B2

Utente autonomo

Riesco a capire discorsi di una certa
lunghezza e conferenze e a seguire
argomentazioni anche complesse
purché il tema mi sia relativamente
familiare. Riesco a capire la maggior
parte dei notiziari e delle trasmissioni
TV che riguardano fatti d’attualita e la
maggior parte dei film in lingua
standard.

Riesco a leggere articoli e relazioni su
questioni d’attualita in cui I'autore
prende posizione ed esprime un punto
di vista determinato. Riesco a
comprendere un testo narrativo
contemporaneo.

Riesco a comunicare con un grado di
spontaneita e scioltezza sufficiente per
interagire in modo normale con parlanti
nativi. Riesco a partecipare attivamente
a una discussione in contesti familiari,
esponendo e sostenendo le mie
opinioni.

Riesco a esprimermi in modo chiaro e
articolato su una vasta gamma di
argomenti che mi interessano. Riesco
a esprimere un’ opinione su un
argomento d’attualita, indicando
vantaggi e svantaggi delle diverse
opzioni.

Riesco a scrivere testi chiari e articolati
su un’ampia gamma di argomenti che
mi interessano. Riesco a scrivere saggi
e relazioni, fornendo informazioni e
ragioni a favore o contro una
determinata opinione. Riesco a
scrivere lettere mettendo in evidenza il
significato che attribuisco
personalmente agli avvenimenti e alle
esperienze.

C1

Utente avanzato

Riesco a capire un discorso lungo
anche se non é chiaramente
strutturato e le relazioni non vengono
segnalate, ma rimangono implicite.
Riesco a capire senza troppo sforzo le
trasmissioni televisive e i film.

Riesco a capire testi letterari e
informativi lunghi e complessi e so
apprezzare le differenze di stile.
Riesco a capire articoli specialistici e
istruzioni tecniche piuttosto lunghe,
anche quando non appartengono al
mio settore.

Riesco ad esprimermi in modo sciolto
e spontaneo senza dover cercare
troppo le parole. Riesco ad usare la
lingua in modo flessibile ed efficace
nelle relazioni sociali e professionali.
Riesco a formulare idee e opinioni in
modo preciso e a collegare abilmente i
miei interventi con quelli di altri
interlocutori.

Riesco a presentare descrizioni chiare
e articolate su argomenti complessi,
integrandovi temi secondari,
sviluppando punti specifici e
concludendo il tutto in modo
appropriato.

Riesco a scrivere testi chiari e ben
strutturati sviluppando analiticamente
il mio punto di vista. Riesco a scrivere
lettere, saggi e relazioni esponendo
argomenti complessi, evidenziando i
punti che ritengo salienti. Riesco a
scegliere lo stile adatto ai lettori ai
quali intendo rivolgermi.

C2

Utente avanzato

Non ho nessuna difficolta a capire
qualsiasi lingua parlata, sia dal vivo sia
trasmessa, anche se il discorso é
tenuto in modo veloce da un
madrelingua, purché abbia il tempo di
abituarmi all’ accento.

Riesco a capire con facilita
praticamente tutte le forme di lingua
scritta inclusi i testi teorici,
strutturalmente o linguisticamante
complessi, quali manuali, articoli
specialistici e opere letterarie.

Riesco a partecipare senza sforzi a
qualsiasi conversazione e discussione
ed ho familiarita con le espressioni
idiomatiche e colloquiali. Riesco ad
esprimermi con scioltezza e a rendere
con precisione sottili sfumature di
significato. In caso di difficolta, riesco a
ritornare sul discorso e a riformularlo in
modo cosi scorrevole che difficilmente
qualcuno se ne accorge.

Riesco a presentare descrizioni o
argomentazioni chiare e scorrevoli, in
uno stile adeguato al contesto e con
una struttura logica efficace, che possa
aiutare il destinatario a identificare i
punti salienti da rammentare.

Riesco a scrivere testi chiari, scorrevoli
e stilisticamente appropriati. Riesco a
scrivere lettere, relazioni e articoli
complessi, supportando il contenuto
con una struttura logica efficace che
aiuti il destinatario a identificare i punti
salienti da rammentare. Riesco a
scrivere riassunti e recensioni di opere
letterarie e di testi specialisti.
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TEST UFFICIALI DI VALUTAZIONE DELLE LINGUE
PIU PARLATE IN EUROPA

Ogni paese propone un test ufficiale per valutare e certificare le conoscenze
linguistiche della propria lingua. E sempre molto utilie passare un test di livello
alla fine della mobilita per valutare i propri progressi ma anche per provare al
datore di lavoro le vostre competenze professionali in lingua straniera. Di seguito,
indichiamo i nomi di alcuni tra i test europei di lingua tra i piu importanti. Sta
a voi decidere quale sia il momento migliore per passare il test, identificare un
centro accreditato, comparare i prezzi, ... con un po’ di curiosita, d'iniziativa,

MODELLO DI ATTESTATO DI TIROCINIO

ATTESATO DI TIROCINIO

lo sottocritto(a)

in qualité di (funzione)

presso l'azienda (nome dell'azienda - indirizzo)

d'organizzazione e comunicazione efficace.

Tedesco:
Deutsches Sprachdiplom | et I
Diplomes du Goethe-Institut

Inglese:
TOEIC - Test Of English for
International Communication

|[ELTS - International English
Language Testing System

Spagnolo:
DELE - Diplomas de Espanol como
Lengua Extranjera

Francese: )
DELF - Diplome d’'Etudes en
Langue Francaise

DALF - Diplome Approfondi
de Langue Francaise

Italiano:
CILS - Certificazione di Italiano

come LingUa Straniera

CELI - Certificato di lingua italiana

Olandese:
CNaVT - Certificaat Nederlands als
Vreemde Taal

Portoghese:

CELPE-Bras - Certificado de
Proficiéncia em Lingua Portuguesa
para Estrangeiros

Polacco:
Egzamin certyfikatowy z jezyka
polskiego jako obcego

Russo:

TecT no pycckomy A3biKy Kak
WHOCTpaHHOMY - Test di russo
lingua straniera (TRKI)

Svedese:
Swedex

attesto che

la Signora/Il Signor

ha effettuato un tirocinio (durata)

dal al

In qualita di (profilo)

Nel corso del tirocnio ha svolto le attivita seguenti:

E ha saputo far prova di (precisare le competenze travsersalil:

Luogo: Data:
Firma del tirocinante: Firma del Referente aziendale
Timbro
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