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Portfolio delle competenze

Il portfolio delle competenze ¢ volto a facilitare il tuo percorso di apprendimento. Lo strumento si rivelera particolarmente utile se continuerai ad
utilizzarlo e ad arricchirlo di nuove informazioni legate alle esperienze che maturerai. Inoltre, potrai servirtene per redigere o adattare il tuo
curriculum sulla base delle esperienze e delle competenze che hai potenziato o acquisito.

La Tabella di valutazione delle competenze e dei progressi compiuti ti permettera di analizzare con chiarezza le tue competenze, cio che fai meglio
e gli aspetti su cui dovrai lavorare. La sezione dedicata alle osservazioni ti dara I'opportunita di ricevere dei consigli da parte dei professionisti che
ti assistono e di aiutarti a comprendere i progressi da te compiuti nel corso degli incontri. In questo modo, sara pil semplice per te concentrarti
sulle competenze da migliorare e stabilire degli obiettivi concreti da raggiungere.

Quindi, la tabella inerente al percorso di apprendimento ti dara I'opportunita di programmare e seguire il tuo percorso passo dopo passo. Inoltre,
ti consentira di individuare quali attivita svolgere al fine di potenziare ciascuna competenza. Potrai trovare da solo queste attivita o chiedere dei
consigli all’educatore che ti assiste, il quale potra anche scegliere le attivita piu adatte fra quelle da te proposte. Fra queste ricordiamo la
partecipazione a corsi di formazione e MOOC, opportunita di tirocinio, letture di approfondimento, ecc. Avrai anche il compito di riflettere sui
documenti che possano attestare la tua partecipazione a tali attivita, quali certificazioni, programmi dei corsi frequentati, lettere di referenze
redatte da datori di lavoro/tutor (precedente lavoro, esperienze di volontariato e di tirocinio), titoli dei libri letti (ai quali potrai anche aggiungere
un breve commento personale), ecc.

Infine ti suggeriamo di allegare le certificazioni, le lettere e documenti raccolti al portfolio delle competenze al fine di registrare il tuo percorso di
apprendimento che costituira anche una prova della tua motivazione, della tua determinazione e della tua perseveranza nel raggiungere gli
obiettivi che hai stabilito, nonché del tuo desiderio di imparare e migliorarti — qualita molto apprezzate dai datori di lavoro. In questo modo potrai
presentarli nel corso dei colloqui di lavoro al fine di rendere ancora piu convincente la tua candidatura.



Tabella di valutazione delle competenze e dei progressi compiuti

Data dell'incontro

| miei punti di forza

Aspetti su cui lavorare

Osservazioni (commenti ed opinioni espresse
dall’educatore e volte ad aiutare il discente adulto)







Tabella inerente al percorso di apprendimento

Competenze
su cui lavorare

Attivita volte a
potenziare le
competenze

Attivita svolte al fine di potenziare le
competenze (tipo, luogo, durata,
organizzazione, ecc.)

Descrizione delle attivita svolte
(contenuti e procedure)

Certificati o prove che
attestano la
partecipazione alle
attivita










Il metodo STAR

Per quale ragione ricorrere al metodo STAR?

Nel corso dei colloqui di lavoro, i selezionatori pongono delle domande comportamentali al fine di
comprendere se il candidato & dotato o meno delle competenze che dichiara di avere. Tali domande
invitano quest’ultimo a riflettere su un’esperienza specifica per spingerlo a riportare le strategie
adottate e i risultati ottenuti. In alcuni casi, pero i candidati perdono di vista |'obiettivo e cominciano
a raccontare delle storie infarcite di dettagli irrilevanti che non forniscono informazioni utili al
selezionatore. Eppure, il metodo & perfetto per valutare le competenze degli adulti scarsamente
qualificati in quanto consente di saperne di pili sul loro comportamento in situazioni specifiche nelle
quali sono stati costretti a servirsene.

Istruzioni per I'uso

E possibile adottare due diverse strategie per aiutare i clienti a prepararsi al meglio ed evitare ogni
rischio connesso alle domande comportamentali:

1. Ponendo domande dello stesso tipo o in maniera strutturata al fine di insegnare loro a come
costruire le loro risposte, facendo pratica.

Esempio n.1: Il selezionatore potrebbe chiedere al candidato: “Parlami del tuo primo giorno
di lavoro presso il magazzino di stoccaggio. In che modo sei riuscito/a a gestire il primo
compito che ti & stato affidato?”

Al fine di preparare il tuo cliente, potresti fornirgli/le delle indicazioni circa le possibili
risposte da fornire:

Esempio n.2: “Parlami del primo compito che hai svolto nel corso del tuo primo giorno di
lavoro (COMPITO):

Descrivi il contesto (SITUAZIONE)

Quali strategie hai adottato per portare a termine questo compito? (AZIONI)

Alla fine, sei riuscito/a ad ottenere il risultato atteso/ che tipo di risultato hai ottenuto?
(RISULTATI)".

Il primo e il secondo caso vanno di pari passo. Il secondo esempio mostra i passaggi che
I'utente dovrebbe seguire al fine di fornire una risposta completa e soddisfacente al
selezionatore. Per questo, ponendo ai clienti delle domande comportamentali, come
mostrato nel secondo esempio, potrai aiutarli a prepararsi a rispondere in base a uno
schema che saranno sempre in grado di replicare.

2. E possibile, inoltre, presentare ai propri utenti il metodo partendo da presupposti teorici:

4+ S= Situation (contesto): il tuo cliente deve spiegare con precisione il contesto in cui
ha vissuto l'esperienza che raccontera. Pertanto, dovra descrivere |'ambito
professionale o il momento della vita privata in cui si e verificata la circostanza
raccontata, I'identita delle persone coinvolte e i rapporti che intercorrevano fra loro



(se queste avevano un qualche potere su di lui/lei, se si trattava di familiari o coppie,
ecc.,).

4+ T =Task (compito): il tuo cliente dovra spiegare con chiarezza e precisione il compito
che si preparava a svolgere (digitare un documento? aggiustare un’auto? servire un
cliente speciale).

4+ A = Action (azione): il tuo cliente non dovra spiegare il compito che doveva svolgere,
ma concentrarsi sulle strategie cui e ricorso per portarlo al termine.

4+ R = Result, (risultato): il tuo cliente dovrebbe parlare dei risultati che ha raggiunto
mediante I'azione che ha svolto. Potrebbe dire se ha ricevuto dei complimenti o
meno.

Prenderemo in considerazione in quesito presentato in precedenza, per analizzare un modello di
risposta:

Esempio: “Parlami del tuo primo giorno di lavoro in un nuovo magazzino di stoccaggio. In che modo
sei riuscito/a a portare a termine il compito che ti era stato assegnato?”

S= Avevo appena cominciato a lavorare in un nuovo magazzino, anche se lo avevo gia fatto in
passato. Si trattava della seconda volta che incontravo il responsabile ed i miei colleghi avevano gia
cominciato a lavorare.

T= Mi ha chiesto di usare il montacarichi al fine di trasportare dei pacchi sul camion in attesa sul
retro.

A= Mi sono seduto e ho cominciato a far muovere il montacarichi. Ho guidato con perizia, prestando
attenzione a cosa accadeva intorno a me, perché si trattava di una situazione piuttosto concitata.
Ho spostato i pacchi uno per uno.

R= Ho portato a termine il mio compito alla perfezione e non ho creato alcun incidente, né fatto
cadere dei pacchi per terra. Il responsabile si € congratulato con me, mi ha detto che sono stato
piuttosto veloce e di continuare cosi.

Ulteriori suggerimenti

Dunque, per prepararsi a un colloquio di lavoro, bisogna prima riflettere sulle precedenti esperienze
lavorative. Il tuo cliente potrebbe prepararsi stilando un elenco di situazioni facendo riferimento
alle domande che vengono di solito poste dai datori di lavoro, quali:

4+ una difficolta affrontata e risolta sul lavoro;

4 un traguardo di cui va fiero/a;

4+ un’occasione in cui un cliente si & comportato in maniera maleducata ed & riuscito/a a
mantenere la calma e a soddisfare le sue richieste;

4+ un’occasione in cui ha perso la sua motivazione ed & riuscito a riguadagnarla;

4+ un’occasione in cui si & trovato/a a fare i conti con una situazione nuova, ma & riuscito/a ad
adattarsi rapidamente;

4+ un’occasione in cui ha dovuto cambiare i propri programmi, ma lo ha fatto senza problemi;

4 un’occasione in cui & riuscito/a a portare a termine con successo un lavoro di gruppo;



4 un’occasione in cui & riuscito a soddisfare le richieste dei clienti;

4+ un’occasione in cui ha dovuto lavorare rispettando le scadenze ed é riuscito/a a fare tutto in
tempo;

4+ un compito che ha dovuto portare a termine in un ambiente particolarmente stressante;

+ un’occasione che gli ha permesso di incontrate persone nuove in un contesto lavorativo ed
e riuscito/a a creare dei rapporti positivi.

Il tipo di situazioni su cui riflettere varia di settore in settore e dipende dalle competenze e dalle
qualita richieste da quella posizione specifica. Pertanto, bisognerebbe fare riferimento alla posizione
lavorativa offerta al fine di stilare un elenco delle possibili situazioni su cui prepararsi. Ad esempio,
se il tuo cliente é alla ricerca di un posto di cameriere/a, dovra concentrarsi sulle competenze di
servizio alla clientela e gestione dello stress, mentre per professioni come quella del meccanico,
gli/le saranno poste domande in merito alla capacita di risolvere problemi o di lavorare rispettando
le scadenze. Per questa ragione, € importante basarsi sempre su quanto riportato nell’annuncio di
lavoro!
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