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Introduzione
Perché questa Guida?

Esistono gia molte guide e manuali su come favorire il processo di consapevolezza, identificazione,
valorizzazione e promozione delle competenze trasversali delle persone migranti da paesi non-UE.
Perché I'esigenza di concepirne un’altra?

Questa Guida (Brefe 2) approfondisce alcuni aspetti di questo processo, che a volte sono trascurati:
in primo luogo la problematica dell’interculturalita e della decodificazione dei comportamenti
attesi sui luoghi di lavoro e in secondo luogo il nostro sistema di credenze sulle soft skill possedute
dai migranti.

Dalla prima questione non si pud prescindere quando si lavora con persone con un sistema culturale
di riferimento che pud essere molto diverso dal nostro. Le classificazioni e declinazioni delle
competenze sono fatte a misura del nostro modo
di pensare e altrettanto sono gli strumenti e i
metodi che utilizziamo per rappresentarle e
identificarle, a volte dimenticandoci che il
linguaggio iconico e il sistema valoriale sono
definiti in base al sistema culturale di
appartenenza.

Il secondo aspetto riguarda il rischio di immagini

stereotipate sui soggetti migranti, che possono
riguardare il singolo reclutatore o possono essere
socialmente condivise. La guida si sofferma solo
sugli stereotipi positivi da parte di imprese, reclutatori e operatori e sul pericolo di dare per scontato
I'acquisizione di abilita che esistono “in potenza”, ma che per varie ragioni possono essere state
inibite. Infatti se & indubbio che I'esperienza migratoria sia occasione di apprendimento, per cui il
bilancio delle competenze deve essere sempre un bilancio migratorio, ¢ altrettanto vero che alcuni
drammi vissuti possono aver sopito o congelato I'espressione di alcune capacita.

In un mercato del lavoro che richiede questo tipo di competenze, per la maggior parte dei migranti
non-UE & ancora difficile farle emergere a causa di poca auto-consapevolezza nel possederle,
difficolta a decodificarle in base ai nostri codici culturali o per processi di inibizione che ne
impediscono I'emersione. Agli orientatori e formatori spetta il compito di portarle alla luce
attivando la piena consapevolezza dei migranti sulla loro importanza per un rapido inserimento nel
mondo del lavoro.

Nella guida € usata la locuzione “nuovo immigrato” per definire un gruppo ampio di soggetti di
paesi terzi (non-UE), che include immigrati a seguito di ricongiungimento famigliare, richiedenti asilo,
rifugiati e titolari di qualsiasi forma di protezione internazionale, ma anche studenti non comunitari
che concludono un percorso educativo in Italia. E un gruppo molto eterogeneo per tipologia di
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status, grado di scolarizzazione, livello di competenze tecniche e linguistiche, fase di integrazione e
inclusione (spesso legata al tempo di residenza in Italia).

Il termine “competenze trasversali” viene utilizzato come categoria generale che include le soft skill
(capacita di relazionarsi con se stessi, con gli altri e con 'ambiente esterno), le capacita digitali e
linguistiche e le capacita professionali trasferibili da un contesto all’altro.

Brefe 2 & complementare alla Guida Brefe 1 focalizzata sull’apprendimento della lingua italiana per
I'inserimento lavorativo.

A chi sirivolge?

e CQOrientatori

e Operatori dei servizi al lavoro
e Selezionatori

e Formatori

e Persone con esperienza di migrazione (possono usare la guida in autoapprendimento)

Cosa contiene?

e Linee guida, idee e suggerimenti per individuare e decodificare le competenze trasversali dei
migranti e valorizzarle nel contesto lavorativo in coerenza con le aspettative del mercato del
lavoro

e Strumenti e metodi per facilitare il processo di individuazione, apprendimento, valutazione e
promozione delle competenze

e Testimonianze dirette di operatori e aziende

E il secondo di tre prodotti? del progetto Erasmus+ BREFE, sviluppati da un gruppo di lavoro
transnazionale composto da esperti e operatori danesi, francesi, italiani e spagnoli®. L’elaborazione
dei contenuti ha tenuto conto dei suggerimenti e dei riscontri raccolti da interviste a operatori e
persone immigrate dei quattro paesi partner del progetto. La versione italiana presenta adattamenti
specifici al contesto di riferimento rispetto alla versione integrale inglese disponibile sul sito
www.brefe.eu .

! Brefe 1 “Interventi efficaci per I'apprendimento dell’italiano e I'inserimento lavorativo di migranti/rifugiati” (ad uso di
docenti di lingua, formatori, orientatori e operatori sociali).

2 Gli altri due prodotti sono la gia citata Brefe 1 (nota 1) e Brefe 3 “Metodi e strumenti di inserimento efficace in azienda
di lavoratori stranieri”, manuale ad uso delle imprese, che per i suoi contenuti e testimonianze di manager e
imprenditori puo essere utile anche agli operatori.

3 Gli esperti coinvolti fanno capo alle organizzazioni: Ceipiemonte Scpa, Torino (IT); Foreningen Nydansker, Copenaghen
(DK); Greta du Velay, Puy-en-Velay (FR), Solidaridad sin fronteras, Madrid (SP).
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rCosa pensi di questa guida?

i La tua opinione € molto importante per noi.

Dopo aver ltto la guida ti invitiamo a segnalarci il tuo parere attraverso il questionario
on line:

Se sei un operatore, clicca qui: https://forms.gle/He8EaxLRtzzQL4Hc6

Se sei una persona con esperienza migratoria, clicca qui:
i https://forms.gle/RfQ9cBgNUwyc3CXGS8

Grazie per la collaborazione.

Per informazioni contattare: orientamento@centroestero.org
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1. Come approcciare le competenze trasversali per I'occupazione?

Definiamo una competenza come capacita di agire utilizzando una varieta di risorse: interne (la
conoscenza, le capacita cognitive e metacognitive, il know-how relazionale e procedurale, le risorse
fisiologiche ed emotive) ed esterne (le reti virtuali e sociali, i software e le app, i database, la
documentazione, i collaboratori). Approcciarsi alle competenze di una persona e orientarsi tra le
circa 50.000 skill professionali, soft e hard, classificate nel mondo € un processo piuttosto complesso.

Quando si lavora per migliorare 'accesso al lavoro di persone immigrate da paesi non-UE e rifugiate,
dobbiamo prendere in considerazione le seguenti categorie di competenze:

~

Ccompetenze trasversali per [Icompetenze tecniche chD e competenze tecni-
eccellenza apprese in ambito costituiscono la specialita che necessarie per
lavorativo, educativo, sociale, di un lavoro e sono svolgere un
famigliare. Secondo I'AEFA facilmente trasferibili da determinato  lavoro,
(Agenda Europea per la una professione all'altra, ma che sono
Formazione degli Adulti) si da un settore all'altro. trasferibili ad altro
suddividono in cinque Sono strettamente legate impiego o settore,
dimensioni legate a: alla precedente con poco
organizzazione, adattabilit e esperienza lavorativa del investimento in
autonomia, socievolezza, migrante (es. comunica- adattamento (tecnico,
comunicazione, spirito di zione interculturale e pro- tecnologico, organiz-
iniziativa e partecipazione. ject management) zativo).
m‘ . J’ skill trasversali ‘m Hard Skill )

professionali trasferibili
SN———

Nel raccogliere le precedenti esperienze lavorative di un migrante & necessario indagare quali
competenze sono state messe in campo nella sua esperienza lavorativa e analizzare quali di queste
skill possano rivelarsi utili in altri settori. Questa analisi pud essere molto complessa a causa di
esperienze svolte in paesi dove i profili di riferimento, le condizioni di lavoro e il contesto
tecnologico possono essere molto diversi.

Nella pratica sia i lavoratori, sia i datori di lavoro possono avere difficolta nell’individuare le
competenze trasversali e soprattutto nel renderle oggettive e visibili. In questa guida ci soffermiamo
soprattutto sulle prime due categorie di competenze perché:

e numerosi studi insistono sulla loro crescente importanza come prerequisito richiesto dai
datori di lavoro;

e possono essere sviluppate in contesti non formali e informali, valorizzando le condizioni di
apprendimento dei migranti poco qualificati;
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e sono le competenze che permettono una piu rapida inclusione lavorativa, rispondendo al
bisogno di lavoro espresso dai nuovi arrivati.
e Sono ancora pil strategiche per i migranti per almeno tre ragioni:

1. possono essere le sole| 2. hanno una buona 3. grazie alle loro abilita
competenze che dotazione proprio trasversali  possono
possono vantare perché in virtu della loro migliorare quelle
non hanno competenze storia migratoria, tecniche (ad esempio
tecniche adeguate o, se che & un percorso un tecnico
le hanno, non possono di apprendimento informatico che € in
fare affidamento su di grado di lavorare in
esse perché non sono in team)
grado di ottenere il
riconoscimento delle
loro qualifiche

Spiegare queste competenze e la loro importanza a persone con un background culturale diverso dal
nostro richiede all’orientatore/formatore un know-how specifico e una predisposizione alla
multiculturalita perché molti soggetti immigrati possono essere culturalmente radicati. Ad esempio,
cio che i nostri datori di lavoro si aspettano in termini di socievolezza, comunicazione o spirito di
iniziativa puo essere non in linea con quanto gli immigrati hanno appreso nel contesto in cui sono
cresciuti e sono stati formati®.

1.1. Competenze trasversali definite dalla Commissione Europea

La Commissione Europea ha creato la banca dati ESCO (https://ec.europa.eu/esco/portal/home) in

cui ha realizzato una classificazione con descrizione multilingue delle competenze, abilita, qualifiche
e professioni considerate rilevanti per il mercato del lavoro e per l'istruzione e la formazione in UE.
ESCO fornisce la descrizione di oltre 2900 professioni e 13.400 competenze collegate a tali
professioni, tradotte in 27 lingue (tutte le lingue ufficiali dell'UE piu l'islandese, il norvegese e
I'arabo). L'obiettivo di ESCO e quello di sostenere la mobilita del lavoro in Europa e quindi un
mercato del lavoro piu integrato ed efficiente, offrendo una "lingua comune" su professioni e
competenze che possa essere utilizzata da diversi soggetti interessati ai temi dell'occupazione,
dell'istruzione, dell’orientamento e della formazione.

4 ’approccio interculturale & stato trattato nel cap. 4.3 della Guida Brefe 1 a cui rimandiamo.
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La tassonomia completa delle competenze trasversali della Commissione Europea & la seguente:

Adattarsi al cambiamento
Attenzione ai dettagli
Attenzione all'igiene e alla salute
Lavorare sotto pressione
Affrontare lincertezza

Mostrare curiosita

Mostrare entusiasmo

Sviluppare una strategia per
risolvere problemi

Valutare informazioni
|dentificare opportunita
Prendere decisioni

Gestire il tempo
Memorizzare informazioni

Atteggiamenti Avere volonta di imparare Pensiero Elabarare informazioni
Fare sforzi qualitative
Alteggiamenti e valoni Gestire |a frustrazione

Pensare in modo creativo
Utilizzare strategie di
apprendimento

Gestire la qualita
Rispettare gli impegni
Persistere

Lavorare in modo efficiente
Lavorare con autonomia

Mostrare considerazione
Valori Awere buone maniere
Seguire il codice etico di condotta

Sicurezza ICT

Comunicazione e collaborazione digitale ACCBITETF_J critiche costruttive
Competenze digitali  |Creazione di contenuti digitali Rivolgersi ad un pubblico
Elaborazione digitale dei dati Dimostrare _competenze
Risoluzione dei problemi con gli strumenti digitali interculturali
Dare consigli agli altri
Applicare prassi di lavoro sostenibili dal punto di vista Istruire gli altn
. ambientale Interagire con gli altri
Salute e sicurezza Applicare prassi igieniche di lavoro . Guidare gli altri
Applicare precauzioni di sicurezza nelle prassi lavorative Interazione saciale Mativare gli altri

Saper negoziare
Convincere gli altri

Applicazione della conoscenza

Eseguire calcoli connessi alla pratica lavorativa Riportare i fatti
Eseguire misurazioni sul lavoro Sostenere i colleghi
Abilita di calcolo e abilitd [Comunicare informazioni matematiche Gestire il linguaggio non
matematiche Gestire dati quantitativi verbale
Utilizzare strumenti e attrezzature per il calcolo matematico Saper fare le domande
Lavorare con le forme e lo spazio Lavorare in team

Applicare gli standard di qualita
Supportare il piano aziendale
Gestire la diversita culturale
Sostenere |a parita di genere

Ambiente di lavoro

1.2. Principali competenze trasversali richieste dalle imprese

Sulla base delle ricerche fatte dai partner BREFE in Danimarca, Francia, Italia e Spagna e stata fatta
una selezione delle competenze trasversali maggiormente richieste dal mondo del lavoro. Non si
sono riscontrate grandi differenze, se non nella maggiore e minore enfasi che puo essere attribuita
all’'una piuttosto che all’altra. In tutti i paesi le competenze comunicative verbali e non verbali sono
decisive insieme alla gestione delle informazioni (analogiche e digitali) e alla motivazione. In Spagna
e Italia la flessibilita e adattabilita sul luogo di lavoro sono considerate indispensabili perché le
imprese, spesso di dimensioni micro o piccole, cercano personale capace di adattarsi a contesti in
continuo cambiamento e a svolgere mansioni differenti; in Danimarca nell’inserimento lavorativo di
cittadini stranieri gioca un peso importante lI'autonomia intesa come spirito di iniziativa e
responsabilita; questa competenza si collega alla capacita di seguire le regole all'interno
dell’organizzazione.

In una sperimentazione danese con aziende che inseriscono personale non-UE si € riscontrato un
problema diffuso di “mancanza di responsabilita” da parte delle lavoratrici immigrate che, nel
bilanciare impegni famigliari e di lavoro, assegnavano una netta priorita ai primi rispetto ai secondi,
generando una conseguente mal disposizione da parte dei loro manager. Nel caso |kea Odense,
dopo aver compreso che il problema era di tipo culturale e non motivazionale, la soluzione & stata
esplicitare la declinazione delle competenze in comportamenti che per la cultura locale sono
impliciti.
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Esperienze — Personalizzare la Scheda delle Competenze in base al contesto, Ilkea Odense, Danimarca

A Odense il centro per l'impiego ha avviato una collaborazione tra IKEA e I'associazione
Neighbourhood Mothers per inserire in tirocinio un gruppo di rifugiati e donne immigrate con scarsa
conoscenza del danese e poca o nessuna esperienza lavorativa nel paese di accoglienza. E stata
predisposta una Scheda delle Competenze richieste dall’azienda alle lavoratrici. Durante la
sperimentazione sul campo la Scheda delle Competenze ¢ stata revisionata e aggiornata per includere
tutte le competenze trasversali rilevanti, al fine di aumentare le possibilita per le donne di ottenere
|’assunzione in IKEA al termine dello stage.
Questa e la lista delle competenze trasversali richieste dall’azienda:

e Motivazione e impegno

e Lingua e comunicazione (competenze linguistiche e di comunicazione non verbale)

e Competenze personali (relazioni con colleghi e clienti)

e Competenze interpersonali (attenzione e disponibilita)

¢ Indipendenza (iniziativa e responsabilita)

e Adattabilita

e Puntualita

e Aspetto personale

e Qualita del lavoro

e Comprensione ed esecuzione delle istruzioni

e Curae ordine

e Capire e seguire le regole aziendali

Quest’ultima abilita & stata aggiunta perché considerata essenziale per entrare nel mercato del lavoro
locale. La mancanza della comprensione delle regole aziendali ha spesso generato malintesi e
discussioni durante i tirocini infastidendo manager e colleghi.

La skill “capire e seguire le regole aziendali” € stata declinata in tre comportamenti:
- capire e agire secondo le regole dell’assenza per malattia (quando e chi chiamare in malattia e,
altrettanto importante, quando non mettersi in malattia)
- pianificare e gestire appuntamenti privati (con medici, assistenti, insegnanti...) al di fuori
dell'orario di lavoro
- rispettare le regole sull'uso del cellulare sul posto di lavoro

Questi tre comportamenti riguardano la capacita di ogni donna di conciliare vita familiare e lavorativa
secondo le aspettative del datore di lavoro. Per molte donne immigrate questo & stato uno dei
principali problemi durante il tirocinio. La loro forte identita familiare insieme alla mancanza di
esperienza e comprensione della cultura danese, ha fatto si che tendessero a dare priorita agli
appuntamenti con i medici, alle telefonate di coniugi e figli durante I'orario di lavoro oppure allo stare
a casa con i figli anche quando questi non sono malati. Questo loro comportamento é stato
interpretato dai responsabili come mancanza di impegno, assenza di motivazione al lavoro, come se le
donne non prendessero sul serio il tirocinio e ne ha compromesso I'assunzione. Al contrario le donne
che sono riuscite a soddisfare le aspettative dei responsabili attraverso il rispetto di queste regole, con
o senza l'aiuto di supervisori o collaboratori, hanno dimostrato di possedere le competenze trasversali
richieste e hanno ottenuto I'assunzione a fine tirocinio, con un contratto part-time.

In realta la maggior parte delle donne non conosceva queste regole e non capiva perché fossero cosi
importanti. Trattandosi di norme implicite per i danesi (e per qualsiasi europeo) non venivano
nemmeno spiegate.

&~ Avere reso esplicite queste regole di comportamento nella Carta delle Competenze ha permesso un
radicale cambiamento di atteggiamento con benefici per I'impresa e per le tirocinanti.
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Nell’indagine condotta su circa 500 aziende italiane attraverso un questionario online®, alla
domanda su quali siano le principali difficolta nell’inserimento di lavoratori nuovi immigrati/rifugiati,
le differenze culturali rappresentano il 28% delle risposte. Le problematiche vissute possono essere
raggruppate in quattro sottogruppi:

e differenze culturali vere e proprie, quali diversa percezione del tempo, difficolta a dire “no” o
“non ho capito”, mancanza di contatto oculare, etc.

e differenze relazionali dovute a codici comunicativi e mappe cognitive differenti

e differenze nel relazionarsi coi superiori dovute a diversa percezione dei ruoli gerarchici.

Un aspetto evidenziato dalle interviste € soprattutto la relazione di genere o la questione
anagrafica nel rapporto gerarchico (quando il capo € donna e il sottoposto € uomo oppure
guando il capo & piu giovane del sottoposto)

e problemi organizzativi correlati a dinamiche interculturali, ad esempio la gestione di ferie e
permessi, |'organizzazione della mensa, dei turni di lavoro, la gestione degli spazi, (es.
preghiera) o I'indisponibilita a svolgere certe mansioni/ruoli per motivazioni religiose o etiche
(es. non maneggiare alcolici o prodotti con carne di maiale)®

m difficolta relazionali
coi colleghi

| difficolta relazionali
coi superiori
differenze culturali

E
m problemi organizzativi

Il codice culturale ingloba tanti elementi «nascosti» quali il rapporto con l'autorita, atteggiamenti,
credenze stereotipate, la gestione del tempo e dello spazio, regole sociali consuetudinarie, i ruoli e
le responsabilita, le aspettative, i processi decisionali, lo spirito d’iniziativa, la forma di pensiero,
I'esternazione di emozioni, il relazionarsi rispetto al genere, all’eta, etc.

5 Indagine condotta da Ceipiemonte Scpa per conto di Regione Piemonte nell’ambito del progetto FAMI “PRIMA:
pensare prima al dopo”. E stata condotta nel periodo giugno 2019 - febbraio 2020.

6 Molte di queste problematiche sono descritte nel cap. 3.2. nel manuale per le imprese Brefe 3 “Metodi e strumenti di
inserimento efficace in azienda di lavoratori”.
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Nell’lambito di BREFE & stata fatta un'analisi comparativa di diverse ricerche, studi e strumenti
sviluppati per l'inserimento lavorativo dei migranti in diversi paesi, che ha portato a individuare le
principali competenze trasversali richieste dalle imprese’. | dati raccolti sono stati verificati con il
contesto imprenditoriale italiano attraverso la citata indagine su 500 aziende®e attraverso 40
interviste a imprese locali (di ogni dimensione e settore) e a esperti/operatori con utenza migrante,
nel periodo marzo-dicembre 2019. Il seguente elenco di 12 competenze trasversali ¢ il risultato
della ricerca a tavolino e sul campo:

Padronanza linguistica (italiano)
Padronanza digitale

Gestione della emotivita (autocontrollo emotivo)
Imparare ad imparare
Gestione del tempo
Comunicazione
Motivazione

O NV AR WNE

Gestione delle responsabilita
Flessibilita e adattabilita
10. Pensiero critico

11. Risoluzione di problemi
12. Lavoro di squadra

Le competenze sono state descritte in termini di

comportamenti, aspettative e risultati di performance, secondo 5 livelli di padronanza. Nel definire i
livelli abbiamo recepito la modulazione proposta dall’agenzia francese Erasmus+, che ha sintetizzato
in una guida tre anni di lavoro sulla valutazione delle competenze trasversali per le persone meno
qualificate®, definendo quattro livelli di padronanza. Li abbiamo reinterpretati aggiungendone un
quinto pensando soprattutto ai soggetti altamente qualificati.

| primi due livelli di padronanza fanno riferimento a regole esplicite, definite da precise istruzioni
ricevute, procedure, manuali, modelli, etc. Dal terzo livello in poi la persona & in grado di usare la
competenza in modalita autonoma attingendo a pregresse esperienze personali, codici culturali
acquisiti, intuizioni o all’'interazione con I'ambiente circostante (modalita implicita).

Nel caso di soggetti con background culturale non occidentale € molto importante declinare la
competenza nella maniera piu esplicita possibile senza dare nulla per scontato. Quindi il consiglio e

7VIC Validating Integration Competences of Refugees, 2019; VHSM Valorize High Skilled Migrants, 2016 “Cross-country
survey on soft skills required to medium/high skilled migrants” e “The Model of Soft Skills Assessment”, “Quali sono le
Soft skill piu richieste dalle imprese”, 2016; ESPAR |l Manuale, EDUCatt 2018.

8Indagine PRIMA, giugno 2019 - febbraio 2020.

9 Agence Erasmus+, AEFA (2017b), Guide pour identifier, évaluer et développer les compétences transversales.
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adattare la descrizione della competenza al contesto di riferimento come ci insegna il caso danese di
Ikea Odense.

Guida BREFE Guida Agenzia francese Erasmus+

1. Novizio 1. implementazione parziale in un contesto
conosciuto, osservazione, identificazione

2. Principiante 2. adattamento alle varie situazioni,
tenendo conto della posta in gioco

3. Esecutore capace 3. svolgere I'attivita comprendendo
I'ambiente

4. Esecutore abile 4. analisi critica, proposte di
miglioramento, anticipazione

5. Esperto (agente di cambiamento)

Poiché le competenze trasversali sono declinate culturalmente, I'importanza riconosciuta dai datori
di lavoro e dai reclutatori ad alcune skill piuttosto che ad altre puo variare tra paesi, contesti
lavorativi, settori economici e tipologia di impresa. L'inserimento di un “novizio” inizia generalmente
con un tirocinio formativo; ai fini di un’assunzione il livello atteso si colloca almeno tra il secondo e,
preferibilmente, il terzo.

Nel capitolo 6. Strumenti vengono descritte le 12 competenze trasversali maggiormente richieste

dal mondo del lavoro, declinate nei 5 livelli di padronanza. Questo elenco ¢ il risultato di una
ibridazione tra la lista VIC® di 14 skill trasversali e la lista VHSM*! di 12 soft skill, a sua volta rivista ed
integrata dalla Lista di Competenze di Open Classroom (Parigi) con cui Ceipiemonte ha avuto uno
scambio di esperienza. La tabella pud essere utilizzata da orientatori, formatori e reclutatori, ma
anche dalle imprese, come cruscotto per valutare dove si colloca la persona seguita.

1.3. Come affrontare la questione delle competenze trasversali?

Un tema delicato e spesso sottovalutato e I'aspetto interculturale delle competenze trasversali, che
in persone con background non-occidentale pud generare una non-comprensione o una diversa
interpretazione del loro significato nel nostro contesto lavorativo. E bene tener presente che le soft
skill sono sempre declinate in termini culturali (la gestione del tempo puo essere molto diversa tra il
Camerun e I'ltalia, ma anche tra I'ltalia e la Danimarca perché diversa & la rappresentazione del
tempo). La decodificazione culturale e il primo passo indispensabile da compiere (e spesso
trascurato), a cui seguono l'identificazione e la valutazione delle skill possedute per procedere con il

0 Pprogetto VIC Validating Integration Competences of refugees, Erasmus+, 2017-2019
https://integrationcompetence.eu/

11 progetto VHSM, Erasmus+, 2015-2016 http://valorize.odl.org/
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rafforzamento delle competenze deboli e I'attivazione della promozione di sé sul mercato del lavoro.
Il percorso passa attraverso 4 fasi o azioni, che non necessariamente sono consequenziali. La
decodificazione delle competenze trasversali si intreccia con la loro identificazione e valutazione in
un continuum.

Esplicitaree Rafforzare le skill Promuovere le
decodificare le deboli skill
skill .
« Definire un eAttuare un
. . . Ascolta.xree piano di piano di
eSpiegare quah. raccogliere le obiettivi di comunicazione
SOEO le soft skill informazioni miglioramento disé
richieste sui i
luoehi di lavoro del migrante eCostruire un e |dentificare gli
D gl. *Riconoscerele percorso di strumentiei
ciaech:Jnna;ikill in co_rqpetenze i aperendimento meaz pit
termini di cure ) /rafforzamento indicati al caso
combortamenti portatore/trice eFornire contatti specifico
atte.fi *Valutarei punti e riferimenti su *Accompagnare
o diforzaele servizie nella redazione
*Esplicitarei aree di opportunita sul delcv,
significati miglioramento territorio portfolio
nascosti videoCV ’
0forn|re o elLavorare sulla
informazioni sul fiducia di sé
contesto
lavorativo (dati fete socile del
imprese, .
settori, profili ?Jgr?g:fef;?lo
lavorativi
) nellaricerca
del lavoro
—_ ——
—

I modo piu comune per aumentare la consapevolezza delle competenze € una valutazione
condivisa col soggetto come parte attiva del suo processo di autocoscienza e empowerment.

Se la persona immigrata/rifugiata ha una buona scolarizzazione si puo procedere con un momento
riflessivo di auto-valutazione a cui segue un colloquio di riscontro. Se invece il suo livello di
scolarizzazione o di auto-consapevolezza non lo consente, la valutazione viene fatta durante un
colloquio con un orientatore in cui si valutano insieme la padronanza delle competenze individuate e
si cerca di capire quali siano trasferibili al profilo/contesto lavorativo di riferimento.

Durante l'intervista I'uso di carte delle competenze puo agevolare il processo. Nei Centri per

I'lmpiego di Torino & stata fatta una sperimentazione con lo strumento EU Skill Profile (illustrato piu
avanti) che offre il vantaggio di una pluralita di versioni linguistiche. L’esperimento ha consentito di
utilizzare questo strumento con duttilita per superare le criticita insite in una profilazione
standardizzata.

L'approccio dello storytelling funziona con qualsiasi tipologia di immigrato, con 'accortezza di usare
il linguaggio, le domande e gli stimoli piu adeguati al target. La narrazione consente di recuperare il
passato personale e di rileggerlo alla luce del presente, cercando di far emergere le competenze
trasversali acquisite o rafforzate proprio attraverso I'esperienza migratoria. Ne abbiamo gia parlato
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in Brefe 1 (paragrafo 5.4). Nelle prossime pagine € illustrato I'approccio del Digital Story Telling che
e un’evoluzione dello story telling tradizionale e pud essere proposto a chi ha un po’ di

dimestichezza con la tecnologia digitale, senza esserne necessariamente esperti.

La pratica piu efficace di valutazione consiste nel collocare il candidato in una situazione pratica con
una simulazione “a tavolino”, in un ambiente simulato realistico (laboratorio, role playing) o in un
ambiente reale (azienda), a cui segue la restituzione di un esperto di settore. | tre casi implicano un
livello crescente di messa in situazione. Il primo livello consiste nel far immaginare al candidato una
certa situazione problematica in cui deve indicare un’opzione comportamentale, che puo essere
libera oppure guidata da un test a risposte multiple. La valutazione della situazione puo essere fatta

attraverso un role playing individuale o di gruppo??.
Il secondo e il terzo livello implicano un’immersione “fisica” nella realta.

Le prove mestiere, che possono avvenire in un laboratorio attrezzato a scopo didattico oppure in un

contesto reale di impresa, consentono una valutazione oggettiva delle competenze possedute dalla
persona. In Italia vengono realizzate per lo piu nell’ambito di percorsi formativi o di inserimento,
mentre in Francia sono utilizzate come vero e proprio strumento di orientamento e validazione delle
competenze (esperienza dei PGles Emploi).

Il tirocinio formativo o di inserimento si colloca tra la valutazione e il rafforzamento delle

competenze. Per il candidato & sicuramente un momento formativo, ma per molte imprese &
considerato ancora un momento di valutazione e a tutti gli effetti una fase del processo di selezione,
in cui il/la tirocinante e I'osservato speciale in funzione di una possibile futura assunzione.

2. Esplicitare e decodificare le competenze trasversali

Come spiegarle alle persone migranti/rifugiate per farle comprendere a pieno?

Alcune competenze trasversali sono declinabili oggettivamente, ad esempio quelle digitali,
matematiche e cognitive (capacita di memorizzare, prendere decisioni, valutare informazioni).

Altre invece sono connotate culturalmente e quindi la loro percezione non é univoca perché varia in
base ai propri codici culturali derivati dal contesto in cui si & cresciuti e ci si & formati: & il caso ad
esempio degli stili comunicativi (uso del verbale, para-verbale e non verbale, I'arte di fare domande
o di interagire con gli altri), di come ci si rapporta alla diversita o al genere, a come si gestisce
I'incertezza e come si agisce sotto pressione (la concezione di stress, e quindi la sua percezione,
cambia in base alle culture e all’esperienza di vita e cosi il controllo degli impulsi); anche la

2 |n Brefe 1 sono proposti alcuni role playing per decodificare significati e valori culturali (par. 4.4)
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puntualita e la gestione delle scadenze dipendono dalla diversa percezione del tempo, che & una
variabile culturale.

Infine ci sono gli aspetti valoriali che sono totalmente definiti culturalmente (quali sono le buone
maniere? Cosa vuol dire rispettare e farsi rispettare?).

Nei corsi di italiano alcuni aspetti del codice paraverbale e non verbale vengono trattati, ma molti
aspetti legati al nostro patrimonio culturale in ambito socio-lavorativo rimangono invece nascosti
perché noi stessi li abbiamo interiorizzati in modo informale e non convenzionale.

Questo aspetto € molto delicato e spesso sottovalutato. La classificazione europea delle
competenze trasversali & fatta a misura di “europei” in considerazione delle nostre professioni e
dei nostri contesti, che seppur variegati, hanno una base comune. La loro applicazione tout-cour a
cittadini di paesi-terzi richiede una decodificazione in termini culturali che ne sveli gli aspetti
impliciti affinché essi ne possano comprendere a pieno il significato.

La tabella delle 12 competenze con i 5 livelli di padronanza é utile al professionista/reclutatore nel

valutare il candidato in preparazione al momento dell’inserimento in azienda. Invece al candidato
immigrato nel percorso di orientamento e valutazione delle skill, ma anche durante I'inserimento
in azienda, €& molto utile fornire una legenda delle principali competenze trasversali richieste,
accompagnata da una descrizione che renda espliciti tutti quei valori e comportamenti (spesso
non detti) condivisi dalla nostra cultura socio-lavorativa.

Gli operatori che lavorano con i migranti devono essere in grado di declinare le competenze
trasversali tenendo conto delle loro culture di provenienza e del loro livello di alfabetizzazione,
senza dare nulla per scontato. Nei percorsi sia collettivi, sia individuali & necessario dedicare del
tempo a spiegare come ognuna di queste skill venga declinata secondo i nostri codici; sicuramente
sara tempo speso bene, che facilitera I'inserimento in azienda riducendo i rischi di conflittualita e
di insuccesso dell’esperienza. Ad esempio la gestione del tempo, il rispetto delle gerarchie, le
abilita comunicative e il lavorare sotto pressione sono competenze trasversali che possono
originare problemi sui luoghi di lavoro proprio a causa della diversita dei codici culturali e da una
diversa interpretazione, come ci racconta 'esperienza di lkea Odense.

Nella sezione 6.2 & inserita una tabella esemplificativa di come possano essere descritte e
decodificate le competenze trasversali a un cittadino non-UE con scarsa conoscenza dei nostri
codici culturali. La tabella e personalizzabile in base al contesto di riferimento e alle necessita.

Esperienza — Come viene percepita la pausa caffe sul lavoro? Anna, educatrice e
coordinatrice di progetti di inserimento, Italia

Puo essere difficile comprendere le nostre usanze consuetudinarie ed adattarsi ad
esse. Ad esempio molti immigrati hanno una percezione piuttosto negativa della
“chiacchiera sul lavoro” prima di iniziare una riunione o nella pausa caffe perché la
considerano una perdita di tempo. La loro mancata partecipazione a questi “riti”
puo renderli poco integrati coi colleghi italiani.
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Esperienza — L'uso dello smartphone penalizza lI'acquisizione di competenze
digitali? Anna, educatrice e coordinatrice di progetti di inserimento, Italia

La maggior parte dell’utenza ha una bassa scolarita e un uso limitato delle tecnologie
informatiche, anche se usano lo smartphone. In passato si facevano corsi di office
automation perché l'uso del PC era essenziale; ora che lo smartphone consente di
fare operazioni che prima si facevano con il computer, di fatto gli immigrati non
imparano ad usare il PC, il che puo rappresentare un problema non solo per il lavoro,
ma anche per la ricerca attiva del lavoro.

3. Identificare e valutare le competenze trasversali dei migranti

Il primo passo da fare & decidere quali competenze trasversali
debbano essere oggetto della nostra indagine rispetto
all’'utente preso in carico. In genere l'orientatore si focalizza
sulla ricerca di quelle soft skills che si associano alla professione
di interesse/background professionale della persona, mentre il
selezionatore aziendale si focalizza sulla individuazione delle
soft skill richieste dal ruolo proposto e su quelle in linea con la

visione e la missione dell’azienda.

Lavorare con un migrante offre una terza possibilita (che non esclude le altre): andare alla ricerca di
guelle competenze, spesso nascoste, che derivano dall’esperienza pre-migratoria e migratoria, che
sono state apprese alla «scuola della vita».

E possibile che I'esperienza migratoria possa in qualche modo aver indebolito le competenze
tecniche perché la persona non ha potuto lavorare per molto tempo o si € dovuta adattare a
svolgere compiti inferiori alle sue qualifiche; cio che e certo & che alcune competenze trasversali si
sono invece rafforzate. Questo avviene perché, mentre le hard skill hanno tendenzialmente una
curva decrescente, le soft skill hanno una curva crescente non essendo soggette ad obsolescenza e
pil passa il tempo piu si rinforzano grazie all’laccumulo di esperienze diverse. Ecco perché possiamo
parlare di esperienza migratoria come master di apprendimento.

L'enfasi deve essere posta sulla necessita di riconoscere e valorizzare I'intero percorso migratorio,
concentrandosi sulle tre fasi del processo; ogni fase &€ un momento di apprendimento diverso per i
migranti, che genera l'acquisizione di soft skills, di cui la persona pud non essere consapevole:
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fase di Si riferisce alla vita nel paese di origine (aspetti familiari, educativi,
pre-migrazione sociali, lavorativi e le relative competenze acquisite in ambito
formale, non-formale e informale)

fase di Inizia dalla decisione di emigrare fino all'arrivo in Italia. Puo durare
migrazione diversi mesi o anni e comprende i paesi intermedi di
attraversamento in cui la persona fa esperienze di vita. Questa parte
della storia della migrazione spesso rimane nascosta. Invece é
estremamente importante esaminarla e comprenderla (puo
riguardare esperienze traumatiche, ma anche esperienze lavorative).

Fase Riguarda le esperienze e i problemi affrontati/risolti durante
post-migrazione I'arrivo e l'installazione in Italia.

3.1. Credenze delle aziende sulle soft skill dei migranti

E credenza pittosto diffusa da parte delle aziende che i lavoratori “nuovi immigrati” e i rifugiati
possiedono in maniera piu evidente dei nativi alcune soft skill quali capacita motivazionale,
resilienza, assunzione del rischio, capacita di adattamento e flessibilita, gestione dello stress e
problem solving. Si tratta di competenze che mettono in pratica nel loro percorso migratorio e che
qguindi nella maggior parte dei casi possiedono, spesso senza averne la consapevolezza.

La stessa decisione di emigrare € indice di pro-attivita e di capacita di assumersi dei rischi, la cui
gestione mette in atto abilita di adattamento e di creativita nella risoluzione di situazioni difficili. Le
difficolta superate possono favorire un’ottima capacita di improvvisazione e abilita nel trovare
soluzioni creative, con modalita alternative e intuitive rispetto a risoluzioni standard. | nuovi
migranti devono imparare a sopportare cambiamenti drastici e agire velocemente nell’adattarsi a
nuovi contesti. La capacita di sopportare situazioni negative e molto stressanti, districandosi in
contesti complessi e rischiosi, favorisce una forte resilienza mettendo alla prova la loro
determinazione a raggiungere |'obiettivo prefissato.

Si tratta di capacita ricorrenti e rintracciabili dai racconti dei migranti, che qualsiasi imprenditore o
esperto del mercato del lavoro ritiene strategiche.

Eppure puo accadere che, una volta inseriti nel nostro contesto di vita sociale e lavorativa, alcune di
gueste capacita rimangano inespresse, come se fossero sospese o addirittura inibite dalla nuova
esperienza di vita o dalla situazione contingente in cui si trovano. Ecco allora che la propensione al
pensiero critico di cui il migrante si e servito con efficacia durante il suo viaggio, pud non attivarsi
una volta giunto a destinazione; questa momentanea inibizione non gli consente di capire come
mutuare nel nostro contesto I'esperienza vissuta e come capitalizzare il suo bagaglio esperienziale.
Anche lo spirito di iniziativa che ha contraddistinto tutta la sua storia migratoria pud bloccarsi in un
ambiente di lavoro a causa della paura di non sentirsi all’altezza o di sbagliare. Un discorso a parte
merita la gestione dello stress che sicuramente ogni migrante ha sperimentato con successo in

molte occasioni. Tuttavia € bene considerare che chi di loro & stato sottoposto a livelli altissimi di
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stress, potrebbe essere soggetto piu di altri a effetti da sovraccarico con conseguenti burn out per
incapacita di sopportare nuove situazioni stressanti.

Compito dell’orientatore € individuare anche le competenze rimaste in sospeso perché il loro
riconoscimento e l|'acquisizione di auto-consapevolezza facilita I'espressione sul campo e il
rafforzamento in tempi brevi per favorire il massimo potenziale della persona.

Nella Guida Brefe 1 (par. 4.5) sono stati evidenziati i principali rischi a cui far fronte durante il
percorso di inclusione, con possibili azioni di mitigazione. Compito dell’orientatore & dare iniezioni di
fiducia quotidiana, spiegare e fornire dettagli, reiterare i messaggi, dare rassicurazioni e mostrare
empatia.

Di seguito vengono illustrati alcuni metodi e strumenti per identificare e valorizzare le competenze
trasversali dei migranti. Qualsiasi strumento o metodo si decida di utilizzare & bene tenere a mente
che lidentificazione delle competenze, soprattutto quelle trasversali, € sempre un processo di co-
costruzione di significati e non una interpretazione unilaterale dell’operatore®3.

Gestione dello stress e donne rifugiate, I'esperienza della responsabile di una sartoria
laboratoriale, Italia

In genere i nuovi migranti/rifugiati provengono da culture che non sono dominate dai ritmi
frenetici dell’efficacia e dell’efficienza. | nostri tempi rapidi e stressanti possono essere difficili
da gestire per loro.

A volte rileviamo una certa ciclicita nel loro impegno di lavoro, che spesso € legata ai traumi
passati subiti. Messi sotto pressione possono andare in crisi. Il loro andamento lavorativo &
direttamente proporzionale alla loro serenita personale e ambientale.

Soprattutto per le donne vittime di tratta o di violenza € necessario garantire un ritmo e una
qualita di lavoro che consenta di “entrare in un tempo che non sia per loro un’altra violenza”
rispetto a quelle gia vissute. Le loro ferite possono rimanere in una fase di latenza e riaffiorare
in qualsiasi momento (in genere nelle situazioni di pressione lavorativa, di stress dovuto a
problemi burocratici sui permessi di soggiorno o sull’ottenimento dello status di rifugiato, etc).
A volte avviene una sorta di “reset” per cui iniziano a svolgere male un compito in cui ormai
erano diventate esperte. L'unico modo per sopperire a questi “passi indietro” & una forte
attenzione alla persona e un sostegno rassicurante in questi momenti di crisi.

@ E molto importante mediare tra gli obiettivi di sostenibilita aziendale, che richiedono
certe tempistiche, e la capacita di mantenere I’larmonia del luogo di lavoro.

13 Linee Guida per I'identificazione e la valutazione delle soft skill dei migranti, ISMU, 2020.
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3.2. Carte delle competenze

Le carte delle competenze possono essere utili per le attivita di orientamento, (ri)-qualificazione e
inserimento lavorativo. Nel caso della popolazione migrante possono essere un valido supporto per
una maggiore presa di consapevolezza e per una decodifica interculturale da parte dell’utente,
anche nel caso di bassa scolarizzazione o bassa padronanza linguistica. Esistono piu varianti, ma
quelle ideate dall’lstituto di Ricerca per la Formazione Professionale (Germania) su commissione
della Fondazione Bertelsmann per I'immigrazione' sono particolarmente adatte e si prestano ad un
uso piuttosto flessibile, anche per sondare le abilita sociali in ambito informale.

L'uso combinato di immagini e testi semplici facilita I’approccio con gli utenti stranieri e riduce le
barriere linguistiche.

Denominazione della competenza specifica

Numerazione - e | .M_ali'gine;ross’q_ —3Profilazione  Numerazione >

Traduzioni

Sasverasssinresssinniaresnat

diapprofondimento,_

Srsesrarsestaery

Definizioneinun ~ illustrazioneriferitaalla ~ Riferimentoai
linguaggio semplice ~ materialiaggiuntivi

La parte frontale della carta & destinata principalmente al migrante e illustra la competenza con
un’immagine descrivendola con una frase dal linguaggio semplice, tradotta in cinque lingue: inglese,
francese, russo, arabo e turco. Le immagini usate non sono stereotipate e sono piuttosto neutre. Il
retro contiene ulteriori spiegazioni e domande su ciascuna competenza da proporre all’intervistato,
nonché riferimenti a materiali aggiuntivi per approfondimenti.

1 Forschungsinstitut Betriebliche Bildung GmbH in collaborazione con 'ONG Bundesarbeitsgemeinschaft der
Freien Wohlfahrtsp ege e Bund der Vertriebenen.
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X

Di seguito un esempio dell’abilita “senso critico”.

Nr.o2_11  Senso critico Nr.o2_11  Senso critico

Critical abilities

Sai affrontare i giudizi negativi delle altre persone. Reagisci alle critiche in

Sens critique > e modo costruttivo e cerchi di individuare gli aspetti sui quali puoi migliorare.
® =t
Cnoco6HOCTE NPUHSTUS
ﬂ PELLEHMIA B KPUTUHECKIX
CUTYaUMsIX Quando le altre persone ti dicono che hai fatto un errore, come ti comporti?
p) il e 854l ? Puoi fare un esempio?
/ AL s3l320] b sl
SO o1_7 Capacita di risoluzione dei conflitti
Sai analizzare, accettare le critiche e metterti in Sorgulama yetenegi —= 01_10 Capacita di lavorare in team
discussione.

ATR0, haat

Le 46 carte sono suddivise in diverse categorie: 10 carte per le competenze sociali, 18 per le abilita
personali e 18 per abilita professionali e metodologiche personali, 11 per gli interessi personali, 9
carte con informazioni aggiuntive (“infocard”) e 3 carte livello (a indicare il livello di padronanza
della skill).

Il personale impegnato nelle attivita di orientamento della popolazione migrante adulta pud
utilizzare le carte in base alle proprie necessita.

L'uso delle carte e disponibile sotto licenza internazionale Creative Commons Attribution ShareAlike
4.0 (CC BY-SA 4.0). Possono essere scaricate'® e possono essere adattate (denominazione delle
competenze nelle lingue nazionali, identificazione delle competenze chiave per il mercato del lavoro
nazionale, referenze...).

La versione italiana e reperibile sul web: https://www.bertelsmann-
stiftung.de/fileadmin/files/Projekte/Aufstieg durch Kompetenzen/Kompetenzkarten/Italienisch/IT Bastelbogen.pdf

L'uso dello strumento & piuttosto flessibile in base all’'utente, al tempo disponibile e agli obiettivi:

e Gestione del colloquio: si possono usare le carte per iniziare il colloquio e dare avvio alla
valutazione delle competenze. Questo utilizzo & raccomandato in presenza di utenti con una
limitata padronanza dell’italiano, ma anche con utenti poco motivati o che non hanno ancora
chiaro quale percorso intraprendere per il futuro. Dopo aver avviato il colloquio e aver rotto il
ghiaccio si puo procedere con un’analisi piu approfondita delle competenze (seconda opzione).

15 https://www.bertelsmann-stiftung.de/en/our-projects/careers-via-competences/project-news/immigration-

counseling-for-adult-immigrants
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e Valutazione completa delle competenze: il kit consente di valutare le competenze acquisite in
modo informale e non-formale e puo essere utilizzato con modalita diverse:

1. Si fa vedere all’'utente una selezione di carte-competenze e gli/le si chiede di sceglierne 10-
15 che considera come propri punti di forza. Si discute insieme chiedendo di raccontare
aneddoti in cui si sono messe in campo le abilita scelte; eventualmente si aggiungono altre
carte di approfondimento. Al termine della sessione si possono identificare le competenze
principali in base alle quali tracciare una prima bozza di un possibile percorso professionale.

2. Sipuo decidere di utilizzare inizialmente solo le carte relative ad un’area specifica, attivando
la narrazione e il confronto per poi aggiungere un po’ alla volta altre carte-competenze
corrispondenti al racconto dell’utente.

3. Con gli utenti con maggiore consapevolezza di sé e idee precise sul percorso da
intraprendere si puo usare l'intero kit mettendo sul tavolo tutte le carte. In questo modo si
ottiene un quadro complesso e articolato di ciascuna competenza della persona. Si segue lo
stesso procedimento della narrazione, discussione e confronto indicato nelle precedenti
opzioni.

e Uso differito nel tempo: in un percorso di orientamento abbastanza lungo si possono impiegare
le carte all'inizio del processo per fare l'analisi delle potenzialita, lasciandola in sospeso.
Durante il percorso pu0 essere utile affrontare aspetti specifici e riconsiderare le carte dopo un
certo lasso di tempo, comparando i diversi report di analisi.

e Carte di profilazione: il kit puo essere utilizzato per la rilevazione delle competenze considerate
punti di forza, risultanti da una profilazione dei Centri per I'lmpiego Tedeschi (essendo lo
strumento sviluppato in Germania). In questo caso si utilizzano solo le schede profilate da
banda rossa.

e Altri usi: orientatori e formatori che hanno preso familiarita con lo strumento possono
inventare altre modalita creative dell’uso delle carte, anche in situazioni di gruppo.
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Esperienza — Personalizzazione degli strumenti di identificazione delle competenze in
base alla tipologia di utenti, Fondazione Casa di Carita Arti e Mestieri onlus, Italia

Paola Gaffuri, formatrice racconta: “Utilizzare le carte delle competenze & molto utile
quando lavoriamo con stranieri con bassa padronanza dell’italiano, aiuta anche nello
sforzo di parlare e comprendere concetti astratti. In questi casi facciamo domande
semplici aiutando la persona a raccontare di sé partendo dallo stimolo grafico e dalle
definizioni delle competenze in varie lingue.

Con soggetti poco alfabetizzati usiamo brevi video sui profili professionali, fornendo
anche il testo del video in anticipo e durante il colloquio o i lavori di gruppo cerchiamo
di trovare insieme idee e concetti attraverso I'uso di parole chiave. In questo modo si
possono fornire informazioni sulle professioni e sulle competenze richieste.

Con persone a buona competenza linguistica e buona scolarizzazione utilizziamo
strumenti pil complessi, come test di autovalutazione delle competenze o il Test di
Valutazione Situazionale in cui al soggetto si presentano dei casi di situazioni in
contesto lavorativo a cui corrispondono 5 diverse risposte, ognuna delle quali
rispondenti a uno dei 5 livelli di padronanza identificati per le soft skill. Questo
strumento si presta molto bene ad essere utilizzato in contesti di gruppo, dove oltre a
chiedere agli utenti di immedesimarsi nella situazione, si puo favorire la discussione in
modo da aiutare il processo di decodifica e assimilazione del significato in uso nella

nostra cultura del lavoro di ciascuna competenza”.'®

3.3. EU Skill Profile Tool

Sviluppato dalla Commissione Europea, lo Strumento Europeo di
Determinazione delle Competenze per i Cittadini di Paesi Terzi, che per 5%

comodita chiamiamo EU Skill Profile Tool, € un supporto a chi opera con European |

migranti non-UE per facilitare I'identificazione delle competenze, qualifiche ed

esperienze professionali. Apparentemente & un semplice questionario, ma in realta € un vero
facilitatore nell’identificare le skill e nel fornire accompagnamento personalizzato all'inserimento
lavorativo, al riconoscimento dei diplomi, alla validazione delle competenze e ai servizi di formazione
continua e supporto all'occupazione. Sebbene standardizzato, € uno strumento utile per assistere il

migrante nel suo percorso verso I'occupazione.

Le sue principali caratteristiche sono:

16 Tali strumenti sono descritti in lingua inglese nel manuale MOSSA Model for Soft Skill Assessment del progetto VHSM
(http://valorize.odl.org/outputs/I02%20-%20MOSSA%20VHSM.pdf) e sono poi stati impiegati durante |la
sperimentazione del progetto FAMI DimiCome “Diversity Management e Integrazione: Competenze dei Migranti nel
mercato del lavoro” - annualita di riferimento 2018 -2021. Nella sezione strumenti 6.3. sono inserite alcune situazioni in
italiano, preparate da Casa di Carita e Mestieri ed utilizzate con migranti ad alta professionalita.
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e Sistematicita: e suddiviso in varie sezioni (dati personali, aspettative e competenze raggruppate
per aree tematiche) che si aprono con menu a tendina

e Accessibilita: & gratuito ed & disponibile online (http://ec.europa.eu/migrantskills/) da

computer tablet e smartphone. La facile accessibilita € un elemento indispensabile per gli
immigrati, che normalmente usano solo il cellulare.

e Semplicita: ogni soft skill € corredata di immagini che consentono al candidato di comprenderne
meglio il significato.

e Adattabilita: &€ configurabile secondo le proprie necessita e utilizzabile in modo diverso in base
alle esigenze e alla tipologia di destinatari. Pud essere compilato parzialmente utilizzando solo
le sezioni di proprio interesse.

e Flessibilita: durante la compilazione consente di visualizzare due lingue contemporaneamente
su un unico schermo, riducendo le barriere linguistiche. Puo essere compilato online e poi
stampato.

e Multilinguismo: & disponibile in 30 lingue tra cui idiomi e dialetti africani. E possibile selezionare
la visualizzazione delle domande in due lingue contemporaneamente, facilitando cosi la
comprensione del migrante e riducendo le barriere linguistiche tra il consulente e il migrante. Il
profilo finale pud essere salvato in una sola lingua (non c’é versione bilingue), ma e possibile
ottenerlo in tutte le altre lingue utilizzando I'apposito selezionatore linguistico.

La compilazione completa pud richiedere diverse ore ed & auspicabile prevedere diverse sessioni'’;
la compilazione pud essere salvata e ripresa successivamente. In base alla padronanza digitale e alla
scolarizzazione della persona, alcune parti possono essere compilate direttamente dal migrante:
informazioni personali (che includono dati relativi alla storia migratoria), aspettative, identificazione
delle competenze. E possibile sfogliare I'intero strumento (scaricandolo) in modo da riflettere sui
campi da riempire prima di usarlo online.

La scelta delle aspettative & ampia: migliorare le competenze linguistiche, seguire un percorso
d'inclusione, seguire corsi di istruzione o formazione, trovare lavoro, etc. Se I'opzione scelta ¢ la
ricerca di lavoro, lo strumento chiede di indicare tipologia e campo di attivita (la possibilita di fare la
ricerca nella propria lingua madre consente di comprendere il termine italiano relativo a quella
specifica occupazione e le relative competenze ad essa associate).

17 La durata di compilazione varia in base alla tipologia di utente, al suo livello di italiano e alla sua autoconsapevolezza,
ma anche all’obiettivo prefissato; in base all’esperienza di chi ha sperimentato lo strumento si puo stimare un tempo tra
le 4ele 10 ore.
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Le competenze concernono le lingue conosciute; abilita di alfabetizzazione, numeriche e digitali;
abilita professionali; abilita acquisite al di fuori del lavoro, abilita di guida di mezzi diversi;
competenze di base e trasversali (ne sono citate 13).

Tutte le competenze trasversali e acquisite

Lavorare in condizioni di stress/sotto pressione

informalmente sono corredate di immagini e di 4
livelli di padronanza: “con assistenza”, “principiante”,

n u

“intermedio”, “esperto”.

Fabbricazione di mobili

-y
“ % % Intermedio &X T/}'
~ ——

C oo . =
Tra le competenze acquisite in ambito informale vi sono la =) =)

cura di figli/bambini, anziani, malati, disabili;

confezione/riparazione di capi di abbigliamento; %

Principiante

preparazione di pasti; coltivazione; allevamento;
lavorazione ceramica; vendita o commercio di prodotti; fabbricazione di mobili; costruzione di case;
insegnamento.

Le competenze professionali sono selezionabili da un elenco a scorrimento.

La sezione “valutazione globale” & a cura dell’orientatore che consigliera i passi successivi in base
alle aspettative e alle competenze individuate. Questa valutazione riassume i punti di forza e le aree
di miglioramento e da consigli concreti sulle azioni piu indicate; ad esempio I'utente sara messo in
contatto con un'organizzazione che si occupa del riconoscimento delle qualifiche straniere se ha una
qualifica acquisita in un paese extra-UE e spendibile in Italia, sara messo in contatto con un ente
accreditato che si occupa di validazione delle competenze se possiede skill acquisite in ambito non-
formale, con un’agenzia formativa se deve rafforzare skill mancanti o deboli. Per evitare di creare
aspettative che poi possano essere disattese & consigliabile contattare le organizzazioni prima di
fare raccomandazioni personalizzate per verificarne la loro fattibilita.

Il report finale & esportabile in formato PFD in pil lingue (versione in lingua madre dell’utente e in
italiano) ed e stampabile. Puo essere usato come portfolio.

& Suggerimenti per I'uso: utilizzare I'elenco delle competenze come punto di partenza per
identificare altre skill trasversali: '’elenco non & esaustivo e alcune skill possono risultare
stereotipate e non sempre coerenti con la realta delle persone che l'operatore si trova di
fronte; ad esempio mancano le abilita legate alla musica, all’arte e al teatro, che molto spesso
le persone immigrate da paesi terzi hanno coltivato con successo e che fanno parte del loro
bagaglio culturale ed esperienziale. Che contributo possono dare al processo di inclusione?
Come valorizzarle e come trasferirle nel nuovo contesto?
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Uso flessibile e personalizzato dell’EU Skill Profile Tool, Agenzia Piemonte Lavoro, Italia —
L’esperienza di Agenzia Piemonte Lavoro, Stefania Cairola, case manager CPI Torino

Tra il 2019 e il 2020 abbiamo testato I'EU Skill Profile su circa 600 immigrati e rifugiati non-
comunitari. Nel nostro lavoro abbiamo sperimentato tre modalita diverse di applicazione:

e Compilazione durante il primo colloquio di orientamento

Lo strumento diventa I'occasione di un’intervista strutturata. Poter impostare due lingue
contemporaneamente offre un valido aiuto anche agli immigrati con un buon livello di
italiano, perché leggere le domande nella propria lingua madre li mette a loro agio e i
aiuta a comprendere meglio i termini tecnici dei repertori delle competenze. Criticita: la
compilazione & piuttosto lunga e un unico colloquio (anche se di 2-3 ore) consente una
compilazione solo parziale; un solo incontro puo non favorire I'apertura dell’intervistato
perché la costruzione di fiducia richiede tempo.

e Compilazione in piu incontri
Si riduce la durata di ciascun incontro e si dedica ogni sessione a una specifica sezione
del Questionario. Lo spazio temporale lasciato tra un colloquio e I'altro diventa prezioso
perché consente all'intervistato tempo per riflettere e per far sedimentare le emozioni
suscitate dal suo racconto; inoltre rafforza la sua relazione di confidenza con lo
strumento e con lintervistatore/orientatore. |l percorso di orientamento diventa
un’occasione di svelamento e scoperta graduale di sé.

e Pre-compilazione in autonomia e successivo incontro con I'operatore

Si chiede all’'utente di compilare da solo il questionario, dopo aver fornito le necessarie
istruzioni. Alla compilazione segue un incontro in cui orientatore e utente valutano
guanto emerso e ne discutono insieme. Il valore aggiunto di questa modalita consiste nel
rendere il Tool un mezzo di empowerment: e I’'utente che pilota lo strumento decidendo
a quali domande rispondere, su quali aspetti focalizzare I'attenzione, prendendosi tutto
il tempo necessario per riflettere su di sé. In questo modo la persona da intervistata
diventa soggetto attivo del suo bilancio di competenze.

Questa modalita e stata utilizzata per necessita in periodo di pandemia covid-19,
dovendo limitare i contatti interpersonali. L'esperienza & stata molto positiva tanto da
renderla una buona prassi da proporre a utenti con buone competenze digitali.

" L'esperienza sull’'uso del Tool € ampiamente positiva purché si consideri questo
strumento non un semplice questionario, non un punto di arrivo, ma piuttosto un punto di
partenza di un percorso pil ampio e si abbia 'accortezza di sfruttare tutta la sua semplicita
e flessibilita adattandolo alle reali esigenze di chi si ha di fronte.

(Questa sperimentazione é stata condotta nell’lambito del progetto finanziato dal FAMI
“PRIMA: pensare prima al dopo®” della Regione Piemonte con cui BREFE ha creato delle
sinergie).

18 http://www.piemonteimmigrazione.it/prima
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3.4. Ll'intervista comportamentale

La cosiddetta intervista comportamentale consente di partire dal racconto degli aneddoti di vita
vissuta per estrapolare e mettere in luce le competenze possedute. Le domande, aperte e mirate, si
concentrano su esperienza di vita reale. Il colloquio ha I'obiettivo di intercettare dalla narrazione
libera o guidata le conoscenze, le abilita e i valori della persona.

In particolare I'attenzione agli aspetti valoriali consente di cogliere i tratti culturali e le credenze
individuali che possono facilitare o ostacolare la buona riuscita del progetto di inclusione,
escludendo a priori quelle mansioni che non sono in sintonia con i valori etico-religiosi della persona.
A questo proposito nel corso della profilazione della persona o del colloquio di inserimento per una
determinata posizione ricercata da un’azienda & raccomandabile spiegare all’'intervistato/a nei
minimi dettagli tutti i compiti richiesti dalla mansione, al fine di intercettare e anticipare possibili
problemi “culturali” non superabili in quanto conflittuali con i valori personali (es. mansioni che
richiedono di maneggiare prodotti proibiti da prescrizioni religiose o che non consentano di fare
pause per la preghiera).

L'intervista comportamentale & una tradizionale tecnica utilizzata da orientatori e selezionatori.

Nel caso di utente migrante/rifugiato all’intervistatore e richiesta la capacita di far emergere la vita
prima e durante il percorso migratorio. La responsabilita di metterla in luce € essenzialmente sua in
guanto € comune che i nuovi immigrati facciano un po’ fatica nel raccontarsi. Non ¢ insolito che
abbiano I'erronea percezione che la loro vita passata debba essere azzerata in quanto non
interessante per l'integrazione nel nuovo contesto. Di fronte alla reticenza a parlare di sé e del
proprio passato l'intervistatore deve saper fare le domande giuste “in punta di piedi” senza mai
forzare il racconto e dimostrando partecipazione. Conoscere il loro background di origine e
importante per valorizzare I'esperienza pre-migratoria al fine di identificare tutte le competenze che
hanno acquisito finora e fornire un adeguato orientamento professionale. L'esperienza migratoria
un vero e proprio "master" dove imparare una grande varieta di soft skill. La maggior parte dei
migranti non ne & abbastanza consapevole.

L'obiettivo specifico dell’intervista & individuare le soft skill della persona indagando le sue
precedenti esperienze per fare un bilancio migratorio in termini di competenze acquisite o
rafforzate, capire come trasferirle nel contesto attuale e come tradurle nel tipo di lavoro verso il
guale la persona e orientata.
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Di seguito alcuni esempi di possibili domande-stimolo, che attingono al passato (pre)-migratorio e

al presente.

CAPACITA’ COMUNICATIVE
e Cosa stai facendo per imparare [litaliano?
Quanto e come ti impegni?

e Hai sentito il bisogno di fare un corso per
imparare piu in fretta l'italiano? Se si, quando?

o A parte la lingua, noti differenze nel nostro
modo di comunicare rispetto al tuo paese?

e Quando ti rendi conto di una differenza di
comunicazione, come reagisci di solito

o Ti e capitato di sentirti in imbarazzo? Quando?

oTi & capitato qualche volta di raggiungere
I’obiettivo comunicativo nonostante la difficolta
di parlare I'italiano (es. in un ufficio pubblico, in
banca, etc.)? Quali strategie hai messo in atto?
Raccontami.

GESTIONE DEL TEMPO

e Trovi che ci sia una visione del tempo diversa
nella tua cultura rispetto all'ltalia?

e Se si, com’e?

e Con quale ti senti pill a tuo agio? Perché ti senti
pil a tuo agio?

e Come ti sei adattato/a alle differenze?

e Quando sei arrivato/a in Italia, hai avuto
problemi con i nostri ritmi di vita e il nostro
modo di considerare il tempo? Parlami di un
evento che ti e capitato.

IMPARARE AD IMPARARE
o Cosa stai facendo per imparare l'italiano?

e Quanto e come ti impegni?

o Hai capito qual € il tuo modo migliore per impararlo?

COLLABORARE CON ALTRI (LAVORARE IN
GRUPPO)

e Seij arrivato/a in Italia da solo/a o con altri?

e Per organizzare il tuo viaggio hai fatto
riferimento ad altri? Hai ascoltato e raccolto
esperienze e storie di tuoi connazionali?

e Con chi vivi qui? Quali reti sociali hai? Fai parte
di gruppi?

e Sei in contatto con le comunita del tuo paese
presenti in Italia?

e Quando hai incontrato una difficolta, come hai
reagito? L'hai affrontata da solo/a?

e Partecipi, seppur nella distanza, alla vita del tuo
paese (ad esempio sul piano culturale, sociale,
politico) ?

e Fai volontariato in qualche associazione?

e Cosa pensi di avere imparato da quando sei partito dal tuo paese?

e Pensi di imparare di piu da solo o insieme agli altri?

e Che sentimenti provi di fronte a una cosa nuova (curiosita, paura, voglia di affrontarla, ansia...)?

e Se non riesci a fare una cosa o se non hai capito come farla cosa fai? (es. Chiedi aiuto a qualcuno, guardi

cosa fanno gli altri, rifletti da solo/a...)

e C’'e qualcosa che sai fare bene (che ti riesce con facilita)? Come hai imparato a farla?

Guida Brefe 2
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GESTIONE DELLE RESPONSABILITA’ — SPIRITO DI
INIZIATIVA

e Sej venuto/a in Italia da solo/a o con altri?

e Hai raccolto storie o esperienze di altri
connazionali?

e Sei in contatto con la tua comunita residente in
Italia?

o Ti sei affidato/a a una rete sociale al tuo arrivo?

e Nel tuo paesi facevi parte di un gruppo o
associazione? E qui?

o Ti senti responsabile di altre persone? Chi?

o Ti & capitato di gestire responsabilita di cui
pensavi non essere all’altezza? Come hai
reagito?

CREATIVITA’ & PENSIERO CRITICO

e Quando sei arrivato/a in Italia quali elementi di
novita e diversita hai trovato?

o Cosa ti ha colpito/a di piu?
e Come ti rapporti con queste differenze?
e Fammi un esempio di una situazione in cui hai

completamente cambiato prospettiva e modo
di agire e in cui ti sei sorpreso tu stesso/a.

o Ti capita di vedere una situazione in modo
molto diverso da come la vedono gli altri? Se
si, ti capitava gia nel tuo paese? Qua ti capita di
piu ?

o Ti & mai capitato di rivedere una tua credenza e
di metterla in discussione? Vuoi raccontarmi?

o Ti e capitato di trovare una soluzione originale a
un problema? Vuoi parlarmene?

Guida Brefe 2

GESTIRE | CONFLITTI

eCos’eé per te un conflitto tra persone?
Raccontami una storia che ti viene in mente e
come I’hai vissuta

¢ Quali potrebbero essere i motivi che ti possono
portare ad uno scontro con qualcuno? E quelli
che ti portano ad evitare uno scontro?

e Pensi di riuscire ad affermare in modo educato
una tua opinione o a difendere una tua
posizione?

e Nel tuo paese esiste una pratica socialmente
riconosciuta per la risoluzione di conflitti?

e Noti delle differenze tra il nostro modo di
gestire i contrasti tra persone e quello del tuo
paese o dei paesi in cui hai vissuto?

RISOLUZIONE DI PROBLEMI

e Come sei abituato ad affrontare i problemi man
mano che si presentano?

¢ Ti viene in mente una situazione problematica
che hai affrontato con successo? Che tipo di
risorse hai messo in campo?

e Preferisci affrontarli da solo/a o insieme ad
altri?

e Mi puoi raccontare un esempio di problema nel
tuo paese in contesti diversi come famiglia,
scuola, lavoro? Come |’hai affrontato?

e Quando sei arrivato/a in Italia, hai incontrato
molti problemi? Se si di che tipo? Quali
strategie hai adottato?

ADATTABILITA’ E FLESSIBILITA’

e Cosa pensavi dell’ltalia prima di partire? Come
pensavi che fosse vivere qua?

e Dopo il tuo arrivo la tua idea & cambiata o no?
Hai trovato molte differenze? Se si, quali? E
stato difficile accettare le differenze?

e Che lavoro facevi prima di partire? Ti piaceva?
Ne hai fatti altri prima di arrivare in Italia?

e Cosa ti piace ora?

e Come hai gestito il cambiamento? A cosa ti sei
adattato e a cosa no?
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L'intervista pud essere condotta col metodo STAR (Situation, Task, Action, Result), normalmente
utilizzato dai recruiter, per focalizzarsi su situazioni reali vissute dalla persona e sui suoi
comportamenti agiti.

CCon una domanda\ (-Si valutano I; *Con domande di| |[eSu indaga su cosa ha
stimolo si chiede di azioni che sono approfondimento Si raggiunto, sul grado di
raccontare un| | state messe in indaga  sul  ruolo| | soddisfazione percepito e
avvenimento di cui la| | campo dalla giocato dalla persona soprattutto su cosa ha
persona ) stata persona cogliendo nella specifica imparato per capire se sa
protagonista, cogliendo le abilita che ha situazione (che compiti valutare il proprio
piu dettagli possibile da agito (anche aveva? come ha gestito operato e se sa fare
ricondurre a specifiche tecniche). la situazione? quali tesoro dalle esperienze.
competenze trasversali obiettivi si & posta?...).

LT &4

6 Al B

Una volta individuate le soft skill € importante spiegarne a fondo il significato nel nostro contesto

declinandole in comportamenti attesi sul luogo di lavoro (decodificazione cuturale delle

competenze trasversali)

L'intervista puo integrarsi con altri strumenti ad uso preparatorio (carte delle competenze, scheda

RIASEC, questionari di auto-valutazione, test situazionale, EU Skill Profile Tool, etc.). In questo caso il

colloquio diventa occasione di confronto in cui le domande diventano pil circoscritte e mirate.

Il test di auto-valutazione situazionale & uno strumento che si presta alla preparazione del

colloquio; pud essere svolto in autonomia o in sessioni di gruppo sotto la guida di un
orientatore/formatore. Nel manuale MOSSA (Model of Soft Skill Assessment)'®& disponibile una
versione inglese del Situational Judgment Test, in cui ad ogni opzione di comportamento &
assegnato un punteggio che & correlato ad una scala di padronanza delle soft skill, molto simile a
quella indicata nello strumento 6.1 di questa Guida. E concepito per migranti ad alta professionalita
e con buona padronanza dell’italiano?’. Se ne possono costruire di pit semplici sulla falsariga.

Nel bilancio di Competenze agli utenti con maggiore scolarizzazione e consapevolezza di sé si puo
chiedere di scegliere le 3-5 abilita che ritengono di aver piu sviluppato (i loro pilastri). Per ciascuna
abilita si chiede di fornire esempi di situazioni in cui sono state messe in gioco in contesti
professionali o personali. Questa operazione di contestualizzazione ha una duplice funzione:

2|l manuale & disponibile su: http://valorize.odl.org/outputs/|02%20-%20MOSSA%20VHSM.pdf

20 | o strumento del test di valutazione situazionale & stato sviluppato da un partenariato internazionale Erasmus+
nell’ambito del progetto Valorize High Skill Migrants (www.valorize.odl.org ) ed & stato ampiamente sperimentato da
Fondazione Casa di Carita Arti e Mestieri Onlus. Nella sezione 6.3. sono elencate alcune situazioni proposte in lingua
italiana.
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e consente alla persona di esplorare le esperienze vissute e di riflettere sulla frequenza con cui
agisce la competenza individuata

e permette all'intervistatore di fare ulteriori domande esplorative per sondare se il candidato
abbia effettivamente individuato le sue competenze di eccellenza e non ne abbia per caso
tralasciate altre che potrebbero aggiungersi ai suoi “pilastri”.

Il compito successivo (magari in un secondo incontro) sara esplorare le abilita richieste dalla
professione a cui si ritiene che il migrante possa rivolgersi in modo da sondare se le sue competenze
forti siano in linea con la richiesta professionale individuata.

Attenzione a questi possibili errori!

Atteggiamento Atteggiamento

Interpretazione

inquisitorio consolatorio

(- /g R N
Dosare le domande (no ssere  sempre  consapevoli ~de Non minimizzare la
domande a raffica) e pericolo delle categorie precostituite situazione o il
concedere il tempo per che affondano le radici nella cultura di problema
ensare e rispondere ognhuno. Ad esempio la domanda ]
P P "quali sono i tuoi hobby?" puo essere Non rassicurare
Evitare  domande  sul priva di significato per una persona [ | dand<.). una
viaggio se si percepisce rifugiata descrizione non

reticenza a realistica della realta

__| (rispettare i

parlarne

drammi Fare attenzione ad etichettare

Non infantilizzare Ia

personali)
Non forzare il racconto

Non forzare i tempi
dell'utente (instaurare una
relazione positiva, basata
sulla fiducia puo accorciare

("rifugiato" € uno status giuridico e
non umano)

Non esprimere giudizi (individuare le
competenze non significa giudicare le
azioni)

Non aver paura a ripetere, riformulare

persona, ma
responsabilizzarla

sia le domande, sia le risposte

i tempi del percorso)
/ Mettersi dal suo punto di vista

Qecodificare i significati /

L'operatore assume un atteggiamento empatico e non giudicante in modo da vedere, sentire,

percepire la realta dalla prospettiva dell’intervistato. E importante tener conto dell’ambivalenza
che la persona puo provare e che in qualche modo traduce una ricerca di bilanciamento tra le sue
aspettative e speranze e I'ansia dell'imprevisto, il timore di fallire, di assumersi nuove responsabilita
e forse anche di “perdere la faccia” verso la sua comunita di origine o i suoi connazionali in Italia.
Eventuali reticenze sono inevitabili e vanno accettate come un fattore naturale di fronte al
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cambiamento a cui la persona immigrata deve abituarsi?’. Il colloquio quindi deve anche avere
natura motivazionale, nel senso che deve sostenere la motivazione intrinseca della persona, che si
scontra con i vincoli esterni. Un modo per rafforzare la motivazione & lavorare sull’auto-efficacia
della persona??, cioé sulla sua convinzione di essere capace di attivare una sequenza di azioni per
produrre un certo risultato, recuperando i successi passati (sono soprattutto le credenze personali
sulla propria capacita di riuscire in una certa cosa, piu che le competenze, a generare l'auto-
efficacia). Le convinzioni personali influenzano in modo positivo (o negativo) il modo di pensare,
sentire e agire.

3.5. Il Digital Story Telling

L'approccio narrativo, funzionale per qualsiasi persona, & molto importante ed efficace con chi ha
un’esperienza migratoria alle spalle perché & un’occasione per esplorare la nuova identita
attraverso una profonda riflessione sui propri ricordi, esperienze, valori, aspettative e capacita;
narrando di sé la persona acquisisce maggiore autoconsapevolezza nello sviluppare il proprio
progetto di vita all'interno del nuovo contesto sociale. Secondo |'approccio del Life Designing
Paradigm?® I'enfasi deve essere posta sull'intera storia della carriera della persona (pre e post-
migrazione) attraverso narrazioni intorno ai temi della vita. Abbiamo gia parlato della necessita di
evitare l'errore di considerare il nuovo arrivato come una "persona nuova" priva di un passato.

Nella Guida Brefe 1%* sono stati tratteggiati obiettivi e modalita di utilizzo dell’approccio narrativo
(storytelling). Il Digital Story Telling & I’evoluzione della narrazione, realizzata con strumenti digitali
(video camera, cellulare, apps e software). Vengono selezionati dei contenuti grafici (foto, immagini,
video) che possono essere abbinati a testi e suoni, il tutto organizzato in un sistema coerente che si
regge sulla voce narrante che segue una struttura narrativa. Il videoclip & il risultato di un percorso
esplorativo su di sé, che puo essere svolto in laboratori a piccoli gruppi e che prepara la singola
persona alla costruzione del proprio “prodotto/racconto”.

La parte pil importante del processo € proprio la fase preparatoria in cui un formatore/facilitatore
stimola i partecipanti, disposti in cerchio, a raccontare (e a raccontarsi) attraverso domande e/o
immagini. Il ricorso alle immagini & molto potente perché evoca ricordi e suggestioni smuovendo le
emozioni.

21 |n Brefe 1, cap. 4.5 sono elencate diverse criticita che si possono incontrare nei percorsi di inclusione dei migranti non-
UE, con alcuni consigli operativi.

22 || principale studioso dell’auto-efficacia & Bandura. Questo tema & gia stato trattato nel par. 4.1. della Guida Brefe 1 a
cui si rimanda.

23 Savickas, 2009.

24 Guida Brefe 1 cap.5.3. “Valorizzare il background migratorio” e 5.4 “Lo Storytelling”.
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In questa fase l'uso delle immagini trae ispirazione dal metodo Photolangage?’, che nasce come
metodologia di gruppo che utilizza la fotografia come mezzo per mediare il pensiero e la parola.

Il formatore/animatore puo scegliere vie diverse:

e pud proporre una foto (ad esempio una serie di orologi) e chiedere al gruppo cosa fa loro
venire in mente, quali sensazioni suscita; puo chiedere di dare un titolo all'immagine e da cio
che emerge si puo iniziare a costruire una storia collettiva, anche combinando piu immagini,

e puo disporre delle foto sul tavolo o sul pavimento in ordine casuale e chiedere ad ognuno di
sceglierne una, solo con lo sguardo e in silenzio per permettere a tutti gli altri partecipanti di
vedere tutte le immagini disponibili. La scelta viene fatta sulla base di una domanda proposta
dal facilitatore (es. qual & I'immagine che ritieni ti rappresenti meglio in questo momento
della tua vita? Scegli un’immagine che ti colpisce. Perché?). La varieta di soggetti proposti
deve essere molto ampia. Quando tutti hanno scelto, sono invitati a prendere in mano la foto
individuata (se un’immagine & condivisa da piu persone le si fa sedere accanto); 'animatore
stimola volontariamente a iniziare la condivisione dei racconti.

Dalle diverse narrazioni possono scaturire interpretazioni e suggestioni simili o diverse. Nel lavorare
con persone immigrate con diverso background culturale & bene prestare molta attenzione a non
proporre immagini troppo stereotipate, connotate in senso etnocentrico oppure immagini che
possano evocare situazioni drammatiche potenzialmente vissute dai partecipanti.

Questo lavoro condiviso sulle immagini continua per 3 o 4 sessioni, in cui si incominciano a
delineare pilu storie che si possono sfiorare e incrociare. Man mano che il percorso prosegue e i
partecipanti acquisiscono maggiore fiducia possono essi stessi proporre immagini. Dalle suggestioni
e dai materiali scelti e raccolti dal gruppo si incomincia a dipanare una storia collettiva che viene
composta in un video e che funge da modello per la costruzione del proprio video personale su cui
ciascun partecipante si dedichera a livello individuale con I'obiettivo di presentarlo al gruppo nel
corso dell’ultimo incontro.

Nel video-racconto di David, qui sotto, il tema é&
“Come mivedo tra 10 anni?”

Lo storytelling di David:
https://youtu.be/9gXT4gGOhaQ

I1 » o) oo0s/114

25 || metodo Photolangage® & stato sviluppato in Francia nel 1965 da un team interprofessionale costituito da un
formatore (Pierre Babin), una psicologa (Claire Belisle) e uno psicosociologo (Alain Baptiste) che incominciarono ad usare
le fotografie (creando dei dossier tematici) con gruppi di adolescenti in difficolta; la foto |li portava a concentrarsi
sull'immagine e a parlare di sé in modo indiretto senza dover incrociare lo sguardo con i presenti. Visti i successi ottenuti
con il target dei giovani, la tecnica venne poi estesa a soggetti adulti. Sul sito http://photolangage.fr/ sono reperibili
dossier di foto raggruppati per tematiche. In Italia il sito ufficiale di riferimento & https://www.photolangage.it/.
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Durante il percorso il formatore fornisce anche dei consigli tecnici su quali strumenti digitali open
source impiegare per realizzare il proprio prodotto e su come montare il video.

Un paio di consigli tecnici:

e |l video-racconto non deve durare piu di 4-5 minuti.

e In caso divideo fatti con il cellulare tenere il dispositivo:

v in orizzontale se I'obiettivo & caricare e diffondere il video su siti a mezzo computer

(per evitare che si generino le due bande nere laterali)

v in verticale se I'obiettivo & diffonderlo sui social network

APP e SW gratuiti per montaggio video

€ un programma di creazione video
completo: consente di tagliare,
creare transizioni, aggiungere musica,
applicare filtri per immagini e
correggere i colori.

eInShot (Android e iOS) consente di
montare video in poco tempo
eKineMaster (Android) consente di
creare video da modelli predefiniti

*iMovie (Mac) Consente di iniziare
il montaggio su iPhone o iPad e
terminarlo sul Mac

*Foto MacOS (APP predefinita su Mac

per la gestione della libreria
fotografica) consente di creare
presentazioni con video o foto a cui
aggiungere musiche ed effetti di
transizione di sottofondo.

APP

smartphone

Guida Brefe 2

(Adobe Premiere Clip (Android e iOQ

KShotcut (Windows, macOS e Linux) )
piuttosto intuitivo

eOpenshot (Windows, macOS e Linux) tra i
SW gratuiti di montaggio ed editing video &
tra i piu completi

eWindows Movie Maker 2020 (Windows).
Consente di modificare, montare e applicare
effetti speciali ai video. E molto versatile e
semplice.

eVideo PAD (Microsoft Windows, macQS)
consente di creare video aggiungendo diversi
media come video, audio e immagini.
eBlender (macQS, Linux, Windows) consente
di creare, tagliare, inserire transizioni o
applicare filtri e aggiungere file video, audio,
immagini. Ha un maggior livello di difficolta.
eLightworks (Windows, macOS e Linux) Ha
tutte le principali funzionalita di  video
editing, incluse alcune speciali per
professionisti. E un po' pesante da gestire.
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3.6. La prova mestiere

La prova mestiere puo assumere sfumature diverse e collocarsi come attivita di orientamento, di
verifica e certificazione delle competenze oppure come attivita di selezione ai fini del reclutamento
in azienda.

Prova con finalita orientativa

Viene inserita in un percorso di inserimento o di formazione con I'obiettivo di far provare
uno o pil mestieri e verificare quali possano essere le possibilita praticabili per la persona,
che ha cosi il modo di mettersi in gioco. La prova assume i contorni di un’esperienza
laboratoriale, come occasione per verificare se le abilita che il migrante ha appreso nel
paese d’origine o nei paesi di transito siano in linea con gli standard del paese ospitante.
Nel caso non lo siano vengono definiti obiettivi e modalita di apprendimento per colmare il
divario di competenze. |l migrante ha la possibilita di sperimentarsi in piu laboratori, che
possono durare dalle 4 alle 8 ore.

Prova con obiettivi di verifica e valutazione di un esperto

La durata e modalita di realizzazione e simile, ma cambia I'obiettivo che consiste nel
validare e certificare le competenze possedute, a cura di un esperto accreditato.
Questo tipo di prova mestiere risponde alla difficolta di tradurre in un curriculum la
professionalita posseduta dalla persona migrante, soprattutto quando questa puo
avere delle difficolta linguistiche nel raccontare le proprie capacita. La prova
mestiere in questo caso da visibilita alle sue competenze, rendendo la sua
prestazione oggettiva, misurabile e valutabile. La validazione di un esperto assume
valore di referenza.

Prova di selezione

Pud avvenire nel laboratorio di un’agenzia formativa o direttamente in
azienda, anche se pil raramente per difficolta assicurative e legali legate
allo status di disoccupato del candidato. L'obiettivo & osservare la persona
sul campo in vista di un’assunzione futura. Realizzare la prova mestiere
direttamente in azienda da un valore aggiunto perché consente al
candidato di osservare quello che succede in quell’ambiente aziendale e
mettere a fuoco I'intero processo di lavoro e al tempo stesso permette al
reclutatore di osservare e valutare come questi si muove nello spazio e
come si relaziona con macchinari e colleghi.

La prova mestiere ha I'indubbio vantaggio di osservare e validare sia le competenze tecniche, sia
guelle trasversali del candidato. Si adatta particolarmente a utenti a bassa scolarizzazione e scarsa
padronanza dell’italiano perché da loro la possibilita di dimostrare cosa sanno fare, superando i
vincoli linguistici e comunicativi.
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Dall'Indagine PRIMA su 500 aziende?®risulta che le poche imprese che hanno provato la pratica
della “prova mestiere” nell’lambito di specifici progetti formativi o di inclusione, sostengono che &
uno strumento interessate per valutare le capacita del candidato ai fini di un possibile inserimento.
Una maggiore diffusione di questo strumento risponderebbe alla difficolta delle aziende nel
selezionare in modo adeguato persone con scarsa padronanza dell’italiano, senza titoli riconosciuti
e senza referenze verificabili.

In Italia il ricorso a tale strumento con obiettivi di validazione e di selezione presenta ancora qualche
criticita da risolvere, di natura: tecnico-legale se la prova avviene presso I'azienda (copertura dei
costi assicurativi e INAIL del candidato e configurazione legale dello status del candidato che &
ancora disoccupato o inoccupato); organizzativa (ripartizione dei ruoli tra impresa e agenzia nel
valutare e validare le competenze); economica (remunerazione degli esperti coinvolti nel processo).

4. Rafforzare e valutare le competenze

L'attivita formativa ha un’importanza primaria nel rafforzamento delle competenze, siano esse
tecniche o trasversali. L'apprendimento  di
guest’ultime richiede tempi piu lunghi perché e di
tipo comportamentale. Il vantaggio di lavorare con
persone con un bagaglio migratorio & che hanno gia
gueste abilita acquisite come life skill, ma possono
non esserne consapevoli, non capirne l'utilita ai fini
della ricerca di un lavoro oppure averle inibite a
causa di situazioni di stress o traumatiche vissute.

Oltre alle tecniche formative in aula o outdoor per il

rafforzamento delle soft, che in questa Guida
tralasciamo, un modo abbastanza rapido per
applicarle e rafforzarle ¢ il tirocinio, che assume la doppia valenza di “formazione” per il tirocinante
e “valutazione e selezione” per I'azienda ospitante. La seconda modalita di rafforzamento delle
competenze trasversali € il mentoring.

26 2019-2020
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4.1. Tirocinio in azienda: occasione di formazione e valutazione delle competenze

| tirocini formativi in azienda sono uno dei metodi piu utilizzati per avvicinare al mondo del lavoro
le persone rifugiate e i nuovi immigrati. Nel corso dello stage il tirocinante riceve una formazione
pratica, imparando a svolgere e a gestire i diversi compiti lavorativi; durante il percorso diventa
abbastanza chiaro se al tirocinante manca una
qualsiasi delle competenze trasversali apprezzate.
Lo strumento del tirocinio e un’occasione di
formazione e rafforzamento delle competenze per il
migrante, ma per le imprese & spesso considerato
ancora parte del processo di selezione: infatti € un
periodo adeguatamente lungo per poter osservare il
“candidato/tirocinante” sul campo per vedere come
reagisce agli stimoli dell’ambiente lavorativo, alle

possibili difficolta, come interagisce con i colleghi e i

responsabili e quanta disponibilita dimostra
nell’apprendere sia la lingua, sia il lavoro.

Il ricorso al tirocinio di inserimento per le aziende & anche una modalita per rispondere alla
difficolta di selezionare in modo adeguato persone con scarsa padronanza dell’italiano e senza titoli
o referenze verificabili.

Lo stage consente anche |'apprendimento dei nuovi codici culturali, oltre che delle regole aziendali.
Se il tirocinante arriva sul posto di lavoro in ritardo puo avere problemi con la gestione del tempo
rispetto agli standard italiani; se non chiama quando € malato, non si veste adeguatamente o &
restio ad indossare i dispositivi individuali di protezione puo non aver compreso le regole aziendali o
la gerarchia di riferimento; se risponde ripetutamente di si alla spiegazione dei nuovi incarichi e poi
non svolge il compito come richiesto potrebbe avere lacune comunicative oppure potrebbe
interpretare certe situazioni secondo i codici culturali appresi nel paese di provenienza in base ai
quali e considerato maleducazione rispondere di no o chiedere di ripetere.

Per evitare problemi di fraintendimento e favorire un rapido adattamento all’inserimento fin da
subito puo essere utile predisporre una check-list (strumento 6.4) per valutare le condizioni,

competenze e abilita intese come pre-requisiti di ingresso nel mondo del lavoro. La check-list puo
anche contenere i comportamenti attesi dall’azienda; puo essere proposta dall’operatore durante
il percorso di preparazione o puo essere usata in fase di colloquio selettivo con I'azienda. La check-
list puod essere utilizzata anche come strumento di monitoraggio per valutare la progressiva
acquisizione di abilita richieste sul lavoro.
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Uno strumento piu dettagliato con le specifiche abilita richieste dalle mansioni a cui la persona e
adibita € la Scheda delle Abilita. Nella sezione 6.5 € proposto un esempio utilizzato in una catena
danese di hotel nei tirocini di inserimento per addetti alle pulizie a favore di “nuovi immigrati”. Ogni
impresa puo costruire una scheda delle abilita personalizzata.

Esperienza — Orientamento ai migranti per I'inserimento lavorativo, P6le d’Emploi, Francia

La legge francese prevede la possibilita per tutti i lavoratori disoccupati di beneficiare di un
periodo di esperienza lavorativa, con lo scopo di scoprire una professione, confermare un
progetto professionale, acquisire nuove competenze o esperienze. La stessa opportunita e
offerta ai “nuovi arrivati”, con uno status ufficiale (rifugiato, protezione internazionale,
permesso di soggiorno per motivi di lavoro). Lo scopo dei percorsi é:

e scoprire le condizioni di lavoro del paese ospitante,

e familiarizzare con un contesto lavorativo specifico,

e valutare le competenze esistenti (competenze legate al lavoro),

e individuare le lacune nelle competenze,

e individuare altri possibili ostacoli all'occupazione,

e creare reti professionali (questo & un valore aggiunto fondamentale del processo che puo
generare raccomandazioni da parte dei manager e I'accesso all'impiego in un'altra azienda).

Il percorso di orientamento del migrante deve essere prescritto da un organismo intermedio
come un centro per l'impiego (P6le Emploi o Mission locale). La durata massima é di 4
settimane, con un massimo cumulativo di 2 mesi su 12 mesi per I'utilizzo di questa possibilita
con diverse aziende.

Viene firmato un contratto tra il migrante, I'azienda e il P6le Emploi (PE), che pud coinvolgere
un quarto soggetto a cui delegare I'attivita di follow-up a un centro di formazione.

L'azienda non remunera il migrante-tirocinante, che mantiene lo status di ingresso
(inoccupato/disoccupato) percependo un salario di solidarieta, né ha altri costi aggiuntivi
perché il sistema copre anche i costi assicurativi. Il migrante deve godere delle stesse condizioni
di lavoro degli altri dipendenti, ma non puo sostituire un dipendente.

L'azienda nomina un tutor per accogliere, informare, guidare e valutare il comportamento e il
contributo del nuovo arrivato. Il PE o I'agenzia formativa partecipa alla raccolta e all'analisi dei
feedback risultanti dal periodo di pratica. All'inizio del percorso il PE/agenzia sensibilizza
azienda e migrante su possibili malintesi culturali che potrebbero generare conflitti.

& L'esperienza dimostra che normalmente il migrante possiede la maggior parte delle
competenze trasversali richieste e che si possono trovare soluzioni per mitigare le carenze
comunicative.

Generalmente gia nelle prime quattro settimane il datore di lavoro riesce a capire quali competenze
trasversali rilevanti mancano al tirocinante e su cui & necessario intervenire. E in questa fase che &
necessario monitorare il processo e mantenere il dialogo tra il tirocinante, il datore di lavoro/tutor
aziendale e I'orientatore/formatore (se € coinvolta un’agenzia formativa o per il lavoro).

Nell'identificare le competenze trasversali mancanti, il tutor del tirocinio ha la responsabilita di
indicargli le aree/competenze in cui deve migliorare per essere all'altezza delle aspettative aziendali,

Guida Brefe 2 dicembre 2020



Metodi e strumenti per identificare e rafforzare le competenze trasversali di immigrati non-UE [N

analizzando le situazioni problematiche; soprattutto deve assicurarsi che capisca il perché del
mancato allineamento, le conseguenze delle sue azioni o delle azioni mancate e deve costruire
insieme possibili azioni da fare per cambiare la situazione.

Cosi facendo si offre allo stagista la possibilita di migliorare la sua comprensione della specifica
competenza e del perché sia cosi importante per l'azienda e per le sue possibilita di ottenere un
lavoro a fine. Pud essere d’aiuto una scheda di valutazione e miglioramento (Strumenti 6.6).

Schede come queste possono essere costruite ad hoc in base ai bisogni specifici e alle
problematiche che si riscontrano durante i tirocini dei migranti. L'insieme dei casi raccolti puo
diventare materiale da discutere in gruppo durante i percorsi formativi al lavoro.

L'importanza strategica del tirocinio per gli immigrati emerge molto chiaramente anche dalla
recente indagine PRIMA su 500 aziende?’ di fronte alla difficolta di selezionare in modo adeguato
candidati non-UE con scarsa padronanza dell’italiano e senza titoli o referenze verificabili. Le
aziende intervistate chiedono alle istituzioni, oltre a informazioni aggiornate su agevolazioni e
supporto alle assunzioni, la possibilita di avviare tirocini (anche parzialmente a carico dell'impresa) e
prove mestiere (non a carico azienda).

4.2. Mentoring

Nella Guida Brefe 328 sono stati descritti i programmi di mentoring all’interno dell’impresa. Qui ci
occupiamo di un’altra forma di mentoring nella fase di pre-inserimento in azienda e che coinvolge
anche aspetti della vita quotidiana personale e famigliare. Questo tipo di mentoring consiste nella
costruzione di relazioni one-to-one tra mentore e migrante o one-to-many tra mentore e la sua
famiglia. La relazione é finalizzata all'inserimento sociale e lavorativo del migrante e del suo nucleo
famigliare. Come nel mentoring in azienda, si intende favorire la creazione di legami interpersonali
che possano facilitare la comprensione del nuovo contesto e facilitare la relazione con il territorio,
facendo emergere criticita e adottando soluzioni personalizzate volte al raggiungimento
dell'autonomia del migrante e della sua famiglia.

Come nel mentoring aziendale la chiave di successo & I'abbinamento mentor/migrante. Puo essere
interessante il coinvolgimento di ex-migranti bene integrati o naturalizzati italiani/europei come
mentori per accompagnare i nuovi arrivati nelle varie fasi del processo di inclusione. Oltre ad aiutare
a risolvere problemi pratici possono facilitare I'accesso ai codici culturali locali. Il coinvolgimento di
imprenditori ex-migranti puo diventare un valido sostegno nell’accompagnamento dei percorsi
all’autoimprenditorialita.

27

Indagine PRIMA, giugno 2019 - febbraio 2020.
28 “Metodi e strumenti di inserimento efficace di lavoratori stranieri”, cap. 3.3.
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Esperienze — Mentori Volontari di Carriera, Danimarca

Il programma "Voluntary career mentors" € un esempio estremamente riuscito di
inserimento lavorativo dei rifugiati nel contesto danese. Il programma abbina i
rifugiati con i Mentor di Carriera che hanno esperienza nel settore in cui il rifugiato
desidera trovare lavoro. Il 52% dei rifugiati accompagnati dal mentore trova un
impiego. | comuni ricorrono ai professionisti del Programma di Mentoring per cercare
un tutor ogni volta che un nuovo rifugiato viene segnalato al programma, assicurando
cosi che il tutor possieda esattamente le competenze necessarie per aiutare la
persona rifugiata. Il comune puod decidere se gestire il percorso di mentoring in prima
persona o se affidarlo a un soggetto esterno.

Dopo un primo incontro tra mentore e mentorato, il rapporto tra i due continua
durante l'intero percorso.

Struttura del programma:

e Reclutamento dei mentori: avviene tramite i social media, contatti personali,
collaborazioni avviate con le aziende interessate.

e Selezione dei mentori: lo screening si concentra sul background
personale/professionale del mentore e sulla sua motivazione a partecipare
(intervista diretta o questionario)

e Preparazione del mentore: formazione specifica al futuro mentore

e Introduzione per i mentorati: momento di incontro per fornire le istruzioni per
I'uso del programma

e Abbinamento mentore e mentorato

e Follow-up e supporto alla comunicazione tra mentore e mentorato. In un
diario di bordo vengono raccolte le informazioni ricevute dai due soggetti
coinvolti al fine di monitorare il processo.

e Valutazione dei risultati raggiunti

¢~ La ragione del successo del programma & che i mentori di provenienza aziendale
contribuiscono con conoscenze, esperienze e competenze che non sono
possedute né dal professionista comunale, né dall’operatore dell’agenzia che
segue i rifugiati. Inoltre il Mentoring puo costituire un valido sistema referenziale
per le imprese.
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Percorsi di questo tipo sono molto diffusi nel Nord Europa con l'intento di facilitare 'accesso dei
nuovi migranti alle diverse sfere della vita sociale (istituzionale, scolastica, lavorativa, religiosa,
politica...), come si evince dalle esperienze danesi citate in questo paragrafo.

Esperienze — Mentori familiari per facilitare I'acquisizione di competenze trasversali
utili all’inclusione, Danimarca

Lavorare con i rifugiati/nuovi immigrati richiede un approccio olistico per facilitare la loro
inclusione. Per un nuovo arrivato in Danimarca puo essere molto difficile trovare lavoro.
Ci si aspetta che uomini e donne lavorino a tempo pieno, mentre per molti dei nuovi
arrivati (soprattutto rifugiati e persone ricongiunte a rifugiati) una madre che accudisce la
casa e i figli & parte essenziale della struttura familiare. In molte famiglie appena arrivate,
la donna € abituata a cucinare ogni giorno grandi pasti familiari e a pulire e mantenere la
casa come parte dei suoi compiti quotidiani. La struttura familiare comune di un nucleo
siriano o eritreo non € compatibile con le aspettative del mondo del lavoro danese e il
primo incontro con il sistema occupazionale locale puo risultare uno shock culturale.

Un metodo per affrontare questo problema e quello di affiancare alla famiglia un
mentore (un professionista o un volontario) che aiuti i genitori che lavorano a tempo
pieno e privi dell’aiuto dei “nonni” a trovare strategie di pianificazione della vita
guotidiana. Alcuni esempi di supporto del mentore famigliare:

e insegnare alla donna/lavoratrice gli usi organizzativi danesi del congelare porzioni
di cibo per tutta la famiglia, in modo da non dover cucinare i pasti ogni giorno
dopo il lavoro;

e suggerire ricette facili che non richiedono troppo tempo di preparazione;

e insegnare ad usare i mezzi pubblici e provare il percorso per andare al lavoro in
anticipo;

e insegnare ad aprirsi e a gestire un conto in banca;

e spiegare il funzionamento dei servizi sanitari;

e fornire informazioni sul mercato del lavoro (imprese, settori, sistema di
retribuzione, iscrizione ai sindacati, ai fondi contro la disoccupazione) e facilitare la
comprensione della cultura danese sul luogo di lavoro;

e spiegare il funzionamento della tassazione, delle banche, dell’apertura e gestione
di un conto corrente, degli uffici postali, dell’anagrafe

e fornire informazioni sul sistema scolastico.

% 1l ruolo del mentor famigliare & sostenere il nucleo famigliare a 360°
accompagnandolo nella sua capacita di adattamento al nuovo contesto.
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La relazione tra mentore e rifugiato/immigrato non &
una relazione di aiuto, né una relazione
professionale, come quella tra operatore e utente. Un
mentore € un cittadino che, gratuitamente, sceglie di
accompagnare un migrante, giovane o adulto, nel suo
percorso di integrazione costruendo una relazione di
fiducia e mettendo a disposizione le proprie risorse
sociali, relazionali, professionali. Da un sostegno
emotivo, ascolta e orienta facilitando la comprensione

del territorio e dei suoi servizi, condivide
informazioni, dedica tempo, da una mano nel
risolvere problemi quotidiani e crea nuove connessioni e relazioni.

Nella pratica il supporto fornito dal tutor/mentor spazia dall’accompagnamento alla ricerca di
soluzioni abitative in autonomia, al supporto nella lettura e comprensione di documenti
amministrativi e finanziari (es. contratti di utenze elettriche, telefoniche, etc., apertura di un conto
corrente, contratto di lavoro, etc.), all'individuazione di soluzioni per conciliare vita privata e lavoro
(trasporti, baby sitting), al supporto nel prepararsi agli esami di teoria e pratica della patente.

La relazione che si crea genera uno scambio interculturale e linguistico che puo essere significativo
per entrambe le parti, ad esempio favorendo la conversazione multilinguistica.

Il mentoring ha anche il vantaggio di lavorare sulla costruzione delle reti sociali e in Italia la rete
anche il modo migliore per trovare un lavoro. Su questo aspetto molti immigrati africani rispondono
piuttosto bene perché hanno una cultura di socialita.

Cittadini come mentor territoriali per I'integrazione: esperienze italiane

Nel progetto Fianco a fianco: cittadini insieme a giovani migranti, promosso con il
Comune di Palermo da Refugees Welcome Italia e UNICEF, cittadini con almeno 25 anni
di eta e appositamente formati, affiancano su base volontaria per almeno 6 mesi un
giovane migrante per orientarlo nella lingua e nella cultura italiana.

Nella provincia di Cuneo operano i Tutor Territoriali dell’Integrazione che, dopo un
percorso formativo, mettono a disposizione le proprie competenze relazionali e/o
professionali a favore di un rifugiato per assisterlo nel percorso di inserimento nel
territorio. E richiesto di garantire almeno un contatto telefonico settimanale e un incontro
mensile per il tempo di durata del progetto (progetto In Stradaaa — www.instradaaa.it).
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5. Come aiutare a promuovere le competenze sul mercato del lavoro?

Dai dati dell’'indagine sull’inserimento di personale straniero in azienda?® risulta che tra le modalita
con cui le imprese entrano in contatto con i lavoratori immigrati/rifugiati, la via prevalente & il
contatto attraverso il Terzo Settore e gli enti che si occupano di progetti di accoglienza e inserimento,
seguiti dalle Agenzie per il Lavoro e dai Centri per I'lmpiego.

Circa il 70% dei contatti avviene attraverso la rete sociale
delllimpresa, coi suoi contatti interni (segnalazione dei
dipendenti) ed esterni (agenzie, enti, conoscenti, altri
imprenditori). La segnalazione da contatti personali,
soprattutto per le PMI & una modalita molto frequente
perché si basa sul rapporto di fiducia del soggetto
segnalante. Non €& inusuale che un soggetto

immigrato/rifugiato che si & ben inserito nell’organizzazione
diventi a sua volta facilitatore di nuovi ingressi di altri
stranieri della sua rete sociale.

Da molte aziende emerge la necessita di affidabilita del candidato (laddove questi proviene da un
ente di cui I'azienda si fida il processo di selezione € breve perché si fa affidamento alla credibilita di
chi lo/la presenta). Un sistema referenziale appropriato (referenze di altri imprenditori, portfolio di
competenze validato da soggetto accreditato, segnalazione di un mentor) puo essere un valido aiuto
nel favorire il matching tra imprese e candidati.

Nel 30% dei casi il contatto avviene per candidatura diretta (il fatto che I'auto-candidatura sia la
seconda modalita di contatto con candidati non italiani € un dato tutt’altro che scontato); la
percentuale € equamente distribuita per dimensione aziendale anche se con una prevalenza tra le
piccole e medie imprese. In questo tipo di candidatura ad essere svantaggiati sono soprattutto gli
immigrati a piu bassa scolarizzazione e quelli con minor padronanza della lingua italiana. Questo
dato conferma la necessita di lavorare molto sul rafforzamento delle capacita individuali di auto-
promuoversi degli immigrati.

Le soft skill sono strategiche non solo perché possono essere applicate a tipologie di lavoro diverse,
ma anche perché possono dare alla persona la possibilita di attivarsi autonomamente nella ricerca
del lavoro e di promuoversi in modo adeguato per trovare occupazioni migliori e contribuire
positivamente alla crescita economica del paese che I'accoglie.

29 Indagine PRIMA, giugno 2019 - febbraio 2020.

Guida Brefe 2 dicembre 2020


https://www.centroestero.org/it/component/edocman/report-dell-indagine/download.html
https://www.centroestero.org/it/component/edocman/report-dell-indagine/download.html

Metodi e strumenti per identificare e rafforzare le competenze trasversali di immigrati non-UE

Nella nostra cultura il Curriculum Vitae assume un ruolo prioritario nella ricerca del lavoro. Ogni
paese ha poi aspettative diverse e regole non scritte su come dovrebbe essere fatto un CV, quanto
dovrebbe essere lungo, quali informazioni dovrebbe contenere e che formato grafico dovrebbe
avere. Per alcune persone provenienti da paesi terzi puo essere difficile comprenderne a pieno il
significato e capirne I'importanza: spesso anche quando ce I’'hanno (perché sono stati aiutati a
prepararlo) lo tengono in tasca e a volte lo presentano al colloquio con modalita improbabili (foglio
stropicciato o spiegazzato perché tenuto in tasca).

Inoltre il CV puo risultare uno strumento poco adatto a raccontare una persona che ha vissuto una
vita e una carriera non stereotipate e a mostrare il suo potenziale.

Per questo motivo la scrittura del CV, sempre ma a maggior ragione con utenti stranieri, dovrebbe
essere un punto d’arrivo dopo aver fatto un’approfondita mappatura delle competenze nella quale
la persona ha potuto raccontarci e raccontarsi la sua biografia unica. Prima di scrivere il CV, puo
essere utile preparare la persona a raccontare la sua storia (da dove viene, perché ha lasciato il suo
paese, cosa vuole raccontare e cosa non vuole raccontare, quali sono le aspettative, i timori).
Questo processo aiutera a pianificare il futuro, non solo in termini di condizioni di vita personale o
familiare, ma anche di lavoro. Aiutera la persona immigrata ad assimilare il concetto di progetto
professionale e ad acquisire la lingua corrispondente.

Compito dell’orientatore/formatore € quello di facilitare la sua libera espressione per fare un
bilancio delle esperienze passate e guardare in avanti, avendo a disposizione una molteplicita di
metodi e strumenti (illustrati nei capitoli precedenti e nella Guida Brefe 1).

Rispetto al classico CV, che rimane lo strumento principe tradizionale, si possono esplorare nuove
possibilita di presentarsi alle imprese. |l sito Canva, di uso gratuito, contiene vari modelli di CV
modificabili (www.canva.com — sezione curricula).

5.1. Il Video CV

La creazione di un Video CV puo0 essere una buona pratica per gli utenti che hanno dimestichezza
con le tecnologie digitali. Con un semplice smartphone oggi si possono fare dei video di buona
qualita e sul web si trovano app gratuite per la produzione e il montaggio di video, con l'uso di
fotografie, immagini e scritte.

Il videoCV ha essenzialmente due vantaggi; consente di

o distinguersi dagli altri candidati che si affidano a CV tradizionali e quindi di farsi notare
e evidenziare le doti comunicative personali

E molto importante la fase di preparazione del videoCV in cui I’orientatore/formatore facilita il
processo di riflessione su di sé. La preparazione pu0 avvenire in sessioni individuali o in laboratori
con piccoli gruppi (5-6 persone) prima di arrivare alla produzione del video, che sara invece un
lavoro individuale.
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Un esempio di programma a piccoli gruppi pud consistere in 3-4 incontri per un totale di 7-8 ore:

e Primo incontro (1-2 h) - Introduzione e rompighiaccio

Il facilitatore spiega la finalita dello strumento e le modalita di utilizzo, illustrando alcuni
esempi a scopo formativo. Puo usare alcuni strumenti di orientamento o stimoli multimediali
per attivare la riflessione su di sé dei partecipanti. lllustra i concetti chiave della comunicazione
verbale e non verbale e spiega le regole da rispettare. Al termine della sessione assegna il
compito individuale di lavorare su una propria presentazione orale di massimo 2 minuti in cui
ciascuno si focalizza sui propri interessi e passioni (anche non necessariamente inerenti la vita
lavorativa), su un paio di esperienze chiave vissute, sui propri punti di forza e sugli obiettivi
lavorativi che si vogliono raggiungere. Puo essere una buona strategia scriversi una bozza di
testo come traccia. Una presentazione sara efficace quanto piu sapra generare empatia in cui
ascolta.

e Secondo incontro (2 h) — Simulazione orale
e prima restituzione
Ciascun partecipante fa la propria
presentazione che viene discussa in
plenaria. Sia il facilitatore, sia i compagni di
laboratorio  possono intervenire per
cogliere i punti di forza e gli aspetti da
migliorare. Al termine della sessione chiede
ai partecipanti di lavorare ancora sulla

presentazione e di ridurla a un minuto o
poco piu.

e Terzo incontro (2 h) — Seconda simulazione
| partecipanti fanno la nuova presentazione che verra valutata in termini di lunghezza,
scioltezza espositiva, efficacia comunicativa e contenuti. La nuova discussione ha I’obiettivo di
evidenziare eventuali miglioramenti e focalizzare la presentazione al target di riferimento (es.
una tipologia specifica di aziende, di professionista, etc.). In quest’ultimo incontro vengono
fornite informazioni tecniche sulla creazione e montaggio del videoCV che potra essere
arricchito da foto, video, scritte.

La produzione del videoCV avviene a casa in modalita individuale. Ciascun partecipante inviera
il proprio prodotto finito.

e Quarto incontro (2 h) (facoltativo) — Mostra dei prodotti finali
Puo essere I'occasione per rivedere e commentare tutti insieme i prodotti realizzati.
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Per essere efficace il video deve:

Essere corto

(60-90 secondi e la durata ideale)

Suscitare interesse, curiosita ed empatia

per influenzare in maniera positiva il giudizio del
selezionatore

lllustrare il meglio di se stessi

(cenni a formazione ed esperienze rilevanti; focus su
capacita, interessi e passioni; presentazione degli obiettivi
professionali)

Alcuni consigli per la preparazione

Comunicazione non Comunicazione verbale Contenuti

verbale:

- abbigliamento adeguato (non - parlare lentamente - non dire le stesse cose del
troppo  appariscente, ma scandendo le parole e CV (il video CV non & un
neanche trascurato) con un tono udibile doppione del CV cartaceo)

- sfondo immagini neutre o (evitare di parlare - non esagerare con
adeguate all’obiettivo troppo rapidamente) I'umorismo o le battute
professionale (anche lo - essere sintetici (non - raccontarsi come si racconta
sfondo parla di noi) dilungarsi troppo) una storia, con un buon

- essere spontanei (anche se si - usare parole chiave inizio, uno sviluppo e una
€ imparato a memoria il testo buona conclusione

non dare l'impressione che si
sta recitando)

Il video CV non é una sostituzione del CV cartaceo, ma un’aggiunta a questo. Nel filmato si
possono illustrare le cose che si sanno fare (parlare in lingua straniera, suonare uno strumento,
fare fotografie...), ma soprattutto € un modo per mettere in luce la propria capacita comunicativa,
la creativita, 'organizzazione e la dimestichezza con le tecnologie digitali. E possibile inserire il link
al filmato direttamente nel curriculum cartaceo/digitale oppure nella lettera di motivazione di
accompagnamento al CV.
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Due esempi efficaci di videoCV efficaci.

| video CV di Andrea Carolina Loor
https://youtu.be/W2IQDAgVA8Q

Progetto BREFE - Il videoCV di Andrea Carolina Loor

<> Non in elenco

Pl o) 1:05/1:34

e Paola Esquivel
Progetto BREFE - Il VideoCV di Paola Esquivel

httDSZ//VOUtu.be/d 7U87rKEQA < Non in elenco

5.2. Il Porfolio delle competenze

L'idea dei portfolio & nata dagli artisti che hanno bisogno di mostrare il loro lavoro: fotografie,
dipinti, sculture... e per i quali il curriculum classico non & adatto. L’'idea e diventata molto
popolare negli Stati Uniti e in Canada per poi diffondersi ad altre professioni e in altri paesi. Un
portfolio di competenze mostra cosa abbiamo fatto e cosa siamo in grado di fare, in quale contesto
e con chi. Il report scaricabile e stampabile dell’EU Skill Profile Tool &€ un esempio di portfolio.

Il portfolio pud essere in forma cartacea o digitale (in questo caso, come il video-CV diventa anche
un prodotto per dimostrare le competenze digitali della persona), ma puo anche materializzarsi in
una scatola di cartone o in un ambiente virtuale come un sito web. In questo caso si chiama e-
portfolio. Molte ricerche dimostrano I'utilita dei portfolio elettronici soprattuto quando ci si
candida in un paese straniero (in questo caso I’e-portfolio puo dare la sensazione di un vantaggio
competitivo).

Si puo creare una cartella dei propri documenti su Google Drive (https://drive.google.com/drive)
in cui caricare tutti i file per eventuali approfondimenti o a dimostazione delle competenze
acquisite facendo dei link condivisibili.

A cosa serve un portfolio?

e E il materiale di base per scrivere un CV. Contiene tutte le informazioni del percorso fatto,
dei risultati raggiunti e degli eventuali prodotti realizzati e viene aggiornato continuamente:
nel CV vengono indicate solo le informazioni che sono utili ad una specifica candidatura. Il
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portfolio cresce con I'esperienza, mentre ogni CV e diverso per soddisfare le aspettative del
selezionatore.

e E uno strumento che aiuta a ricordare tutto cio che una persona ha fatto o imparato: in un
unico luogo, a portata di mano, c'e il riassunto e le tracce delle principali attivita.

e Aiuta a mantenere un collegamento tra le diverse fasi della carriera, non perdendo traccia
delle organizzazioni con cui si & stati in contatto e delle aziende in cui si & svolta
un’esperienza; questo facilita il lavoro degli orientatori o dei formatori.

e E utile per preparare il colloquio, per ricordare rapidamente le precedenti esperienze
lavorative e le attivita svolte. Puo essere utile portarlo al colloquio per dimostrare le evidenze
di quanto raccontato.

e Puo migliorare I'immagine del candidato consentendo al datore di lavoro di visualizzare cio
che e in grado di fare. Se & in formato digitale, si puo mettere il link al CV o nella mail di
accompagnamento.

e PuoO valorizzare le attivita extra-professionali e collegarle a competenze concrete,
compensando I'eventuale mancanza di esperienza professionale. E particolarmente utile per
i giovani migranti che hanno poca esperienza lavorativa.

e Dimostra la capacita di produrre qualcosa che mostri creativita (come il videoCV)

e E lo strumento base per avviare il processo di validazione di un'esperienza precedente per
acquisire una certificazione totale o parziale di una o pil competenze senza una formazione
formale preliminare.

Il Portfolio delle competenze puo essere usato:

e dal beneficiario sia come strumento di autoconsapevolezza, sia come
mezzo di promozione personale sul mercato del lavoro

e dagli operatori per definire ulteriori percorsi di formazione,
valutazione o validazione
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5.3. Mappare e attivare la rete sociale

Abbiamo gia evidenziato che le aziende cercano candidati soprattutto attraverso la loro rete
sociale di contatti. L’attivazione della propria rete sociale per una persona in cerca di lavoro & un
fattore strategico e la tipologia di contatti attivabili puo essere motivo di successo. Dunque la rete
di contatti interpersonali dell'immigrato e funzionale al suo percorso di integrazione e inclusione. |l
nuovo arrivato non ha ancora una rete sociale o ne ha una costituita per lo pit unicamente da altri
immigrati, che costituisco legami forti. Man mano che il suo percorso di integrazione procede
acquisisce sempre piu contatti e costruisce una rete di legami deboli.

| legami forti sono quelli a valenza affettiva e quindi coi famigliari, parenti e amici intimi; possono
essere di grande sostegno nella prima fase di sistemazione nel territorio di accoglienza; in genere
non lo sono altrettanto nel trovare lavoro.

A facilitare la ricerca di occupazione sono piu i legami deboli, costituiti in ambito formativo o di
orientamento dove le relazioni transitano tra I'amicale e il professionale e non sono troppo strette.
Il sociologo Granovetter3® studio il fenomeno e dimostrd che la motivazione della maggior efficacia
dei legami deboli &€ dovuta al fatto che le persone che sono al di fuori della cerchia piu stretta sono
in contatto con reti sociali diverse da quelle della persona
in cerca di lavoro e cio amplifica le opportunita
aprendone di nuove. Inoltre accedendo a reti diverse si
puo accedere a informazioni nuove e a potenziali contatti
lavorativi di cui il soggetto non dispone attraverso i suoi
legami famigliari, parentali e di amici intimi.

Per attivare la propria rete sociale bisogna riconoscerla.
L'orientatore puo aiutare il migrante a mappare i suoi

contatti reali (non gli amici virtuali sui social) cercando di
concentrare |'attenzione su tutti quei contatti deboli,
anche se pochi, che possano rivelarsi utili da attivare o ri-attivare per la ricerca del lavoro.

A tale uso puo essere utile una mappa di Todd (a cui si rimanda nella sezione 6.9) che consente di
esplorare le proprie relazioni sociale, raggrupparle per categorie e misurare la rilevanza relazionale
in termini di frequenza di contatto.

30 Mark Granovetter, La forza dei legami deboli.
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6. Strumenti

Questa sezione contiene materiali e strumenti a complemento delle sezioni precedenti.

6.1 Mappatura delle 12 skill pit richieste con livelli crescenti di padronanza

6.2 Decodifica e descrizione delle competenze a un immigrato/rifugiato non-UE

6.3 Test di Valutazione Situazionale per le Soft Skill

6.4 Carta delle Competenze/Abilita

6.5 Scheda delle Abilita applicata ad un settore specifico (alberghiero)

6.6 Scheda di Valutazione e Miglioramento delle Competenze

6.7 Esercizio delle Realizzazioni: “Quella volta che...”

6.8 Scheda RIASEC

6.9 Mappatura della Rete Sociale
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6.1. Mappatura delle 12 skill piu richieste con livelli crescenti di padronanza

Skill

| Descrizione

1 (Novizio)

| 2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

| 4 (Esecutore abile)

| 5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure, manuali,
modelli...). Sa qual & I'abilita e perché usarla.

Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni,
regole non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare

I'abilita in modo autonomo

1 . .
) Si sente a suo agio & i
Padronanza | Comprendere ed . ) nte e '8 Pud facilmente passare
R : - Non & del tutto a suo agio nell'esprimere idee N . dalla sua lingua madre
linguistica esprimere idee . ) . Puo capire facilmente ed
- con tutti gli aspetti della complesse nella lingua . . alla lingua del posto di
nella propria Ha difficolta a comprendere ropria lingua madre, masa| madre esprimere in modo Si i
lingua madre e/o . ) P propria fingu L RS . conciso idee molto lavoro ed € in grado di
) ) ed esprimere idee come rimediare ad alcuni di | Pud comunicare in una fare da
nella lingua in uso moderatamente complesse uesti problemi con un lingua diversa dalla propria complesse nella sua i i
sul posto di lavoro . ples q P gua prop lingua madre. interprete/mediatore
- nella sua lingua madre, sia aiuto eterno. se richiesto . 3 linguistico
(scritto, letto, . VRN . . Puo lavorare in una :
oralmente che in forma Ha difficolta a lavorare in professionalmente. .
parlato) . . . . . seconda lingua senza
scritta. una lingua diversa dalla Se la lingua straniera . .
Ll . calo di prestazione
propria lingua madre. diventa un ostacolo, sa .
. L lavorativa.
come porvi rimedio in
modo autonomo.
2. T s . Sa come trovare .
' Ha difficolta nell'utilizzo diun | ° S : . Sa distinguere tra Ha un'ampia
Padronanza Reperire, valutare, informazioni rilevanti. Sa cercare, raccogliere ed . . .
. . PC (usa solo lo smartphone). A ) : o informazioni autentiche | conoscenza degli
digitale gestire ed N Utilizza il web per le proprie | elaborare informazioni. N
Ha difficolta a trovare . ) o ) e non affidabili. strumenti di
elaborare informazioni online esigenze di Utilizza strumenti per £ 2 conoscenza delle : )
informazioni Non sa condividere. documentazione. produrre, presentare e resole di licenza dei collaborazione (Gsuite,
chiare attraverso informazioni (Blog, social Condivide contenuti (blog, | comprendere informazioni cogntenuti (blacklinin Microsoft office 365).
la scrittura e altri media) ’ social media, commenti). complesse. alle fonti. menzione € Utilizza la tecnologla
mezzi su varie Non & a; conoscenza delle Sa come utilizzare strumenti| Utilizza Internet. dell'auto;'e) come s?uppor't(') utile per
piattaforme caratteristiche della collaborativi per vari media | Ha nozioni su rischi digitali <a utilizzare.funzioni di il pensiero C_”t'co' l?
digitali. : . (testi, immagini, e privacy. . creativita e innovazione
collaborazione online. . ricerca avanzate.
presentazioni...).
3. Gestire Nasconde i propri modi e le Riconosce il proprio stato di | Ha una buona capacita di E premuroso e paziente, | Sa usare strategie per
Gestione efficacemente le |proprie emozioni o tende ad stress e comprende le cause | gestire le proprie emozioni. | sicuro di sé e rispettoso | modificare il proprio
della emozioni positive |essere impulsivo. e i sentimenti di tensione o | E in grado di regolarsi degli altri (sa stato, intervenendo
emotivita e negative in di ansia. nell'esprimere le proprie empatizzare) sull'ambiente o su se

diverse situazioni.
Padroneggiare gli
impulsi e reagire
in modo
equilibrato anche
in situazioni di
stress.

E facilmente sopraffatto da
eventi esterni, che influenzano i
suoi stati d'animo e le sue
emozioni.

E abbastanza tollerante nei
confronti degli altri ma ha
bisogno dell'aiuto degli altri
per gestire le emozioni
negative e reagire in modo
equilibrato in situazioni di
stress.

emozioni.
E in grado di gestire le
proprie reazioni emotive.

Fornisce prestazioni di
qualita con serenita e
calma, anche nei
momenti di stress.

stesso/a, modificando:
pensieri, emozioni,
azioni e reazioni
abituali.

Sa trasformare lo stress
in energia produttiva.
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skill | Descrizione 1 (Novizio) | 2 (Principiante) 3 (Esecutore capace) | 4 (Esecutore abile) | 5 (Esperto)
Livello di padronanza Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure, manuali, Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni,
modelli...). Sa qual & I'abilita e perché usarla. regole non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare
I'abilita in modo autonomo
4. Acquisire nuove Dimostra mentalita/ Non ha ancora abbastanza Mostra curiosita e fiducia Mostra fiducia nella sua Sa autodirigere e
Imparare ad competenze in credenze fisse riguardo alla fiducia nella sua capacita nella sua capacita di capacita di imparare. pilotare la propria
imparare modo sua capacita di apprendere. di imparare. padroneggiare una nuova Mostra grande curiosita formazione con un
tempestivo, Non pianifica il suo Sa identificare un deficit di abilita. e umilta verso nuove piano completo a
efficiente e apprendimento e di competenze se suggerito E in grado di creare e conoscenze. breve, medio e lungo
autonomo. conseguenza non riesce a da qualcun altro. seguire un piano di Disapprende vecchie termine, allineato a
Trasferire le stare al passo con le Stabilisce piani e obiettivi apprendimento per diversi capacita, conoscenze e chiari obiettivi di
competenze esigenze di apprendimento. di apprendimento, ma fa mesi. attitudini obsolete. carriera.
rilevanti da un Risponde negativamente alla | fatica a raggiungerli. Risponde positivamente Adatta frequentemente Sa individuare e
contesto ad un maggior parte delle forme di Risponde in modo neutrale | alla valutazione formale e il suo piano per intraprendere il
altro e valutazione. alle valutazioni formali, ma | al feedback informale. soddisfare le esigenze percorso piu breve
promuovere una Ha grandi difficolta ad spesso non riesce a Effettua regolarmente mutate. per raggiungere le
cultura di effettuare sfruttare il feedback autovalutazioni per Insegna abilita all'interno | competenze.
apprendimento un'autovalutazione. [nformale. identificare il deficit di della sua cerchia, quando | Chiede feedback in
alllinterno della Non riesce a identificare un E in grado di eseguire competenze. necessario. modo proattivo e
organizzazione deficit di competenze. un'autovalutazione, anche | Condivide le competenze agisce in modo
Non si impegna se non molto accurata. all'interno della sua tempestivo.
nell'autoapprendimento e Trasferisce competenze e cerchia immediata, Contribuisce a creare
aspetta che qualcuno conoscenze specialistiche quando opportuno. e mantenere una
prescriva |'apprendimento. se esplicitamente cultura
E riluttante a condividere le richiesto, anche se in dell'apprendimento
proprie conoscenze con gli modo non ottimale. all'interno di
altri. un'organizzazione.
Insegna e aiuta altri
in comunita aperte
di apprendimento.
5. Essere puntuale. Ha difficolta ad essere Deve essere aiutato a Puo lavorare Sa valutare la priorita dei Sa gestire non solo il
Gestione Organizzare e puntuale e a rispettare le stabilire priorita di compiti contemporaneamente su compiti e del lavoro in proprio tempo, ma
del tempo rispettare i | scadenze. e obiettivi. piu compiti o progetti ogni situazione. anche quello degli
programmi, Non comprende i codici Deve fare riferimento a dividendo il tempo e le Ha elevata autonomia e gltri.
determinando le | culturali diffusi in tema di strutture o esperienze fisse | risorse in modo autodisciplina nel E in grado di portare
priorita gestione del tempo. per rispettare i tempi: appropriato, non solo nella | controllare e gestire le gli altri a rispettare le
. . completail lavoro in routine ma anche in interruzioni o i scadenze.
Gestire i flussi di . R . L . .
tempo solo in situazioni situazioni piu complesse. cambiamenti e nel
Ia.\vo.ro L. e le rutinarie. In team sa agire da buon garantire efficacia ed
riunioni in modo - . W ” _ .
fficiente. Interruzioni o cambiamenti gestore del tempo”. efficienza nella gestione
€ di programma possono del tempo.
invalidare la sua gestione
del tempo.
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skill | Descrizione 1 (Novizio) | 2 (Principiante) 3 (Esecutore capace) | 4 (Esecutore abile) | 5 (Esperto)

Livello di padronanza Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure, Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole

manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

usarla.

non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare I'abilita in

modo autonomo

6.
Comunicazione

Capacita di ascolto
attivo, di risposta,
interpretazione
(parafrasare), di
feedback.

Saper empatizzare
(essere consapevoli
dei sentimenti
altrui).

Parlare in modo
chiaro ed educato a
qualsiasi  tipo di

interlocutore (capi,

colleghi, client,
fornitori).

Usare
correttamente il
linguaggio del

corpo, i gesti, il tono
nei vari contesti.

Usare il mezzo
comunicativo  piu
idoneo in base al
contesto.

Presentare le
informazioni (anche
tecniche) in modo
chiaro.

Comprendere e
interpretare le
informazioni

(tabelle, cifre, dati
statistici) in modo
accurato a supporto
del proprio lavoro.

Capisce cosa
comunicare, con chi e
come nel lavoro di
routine e in situazioni
molto familiari.

Non & adeguatamente
consapevole dei diversi
tipi di comunicazione e
di come la
comunicazione possa
variare a seconda dei
diversi contesti.

Non comprende | codici
culturali prevalenti nel
paese.

E consapevole dei
diversi tipi di
comunicazione (scritta,
orale, non verbale)
comprendendone le
caratteristiche
principali in diversi
contesti (formale,
informale, scientifico,
giornalistico...) e di
quanto siano
importanti per
I'interazione sociale.

E consapevole del
linguaggio del corpo e
cerca di utilizzarlo
correttamente in
diversi contesti
(comunicazione non
verbale).

Identifica (e impara a
seguire) le pratiche di
comunicazione e i
protocolli in uso
all'interno
dell'organizzazione.

Comprende e usa i dati
per sostenere il proprio
lavoro.

Segue i protocolli di
comunicazione.

E consapevole dell'impatto
del linguaggio sugli altri.

Comprende la variabilita
del linguaggio e delle
forme di comunicazione
nel tempo e nei diversi
contesti.

Sa parlare e scrivere in
modo chiaro
(compatibilmente con la
sua padronanza linguistica)
e sa esprimere le proprie
opinioni in modo conciso,
da feedback, capisce gli
altri e fa capire agli altri.

E in grado di usare
correttamente il linguaggio
del corpo in diversi
contesti.

Capisce cosa comunicare,
con chi e come, in
situazioni di lavoro di
routine e in un insieme
limitato di situazioni non
familiari.

E in grado di fare domande
per verificare se ha capito.

Impara a identificare le
esigenze di contesti meno
familiari.

Sa interpretare con cura i
dati e affidarsi a protocolli
di comunicazione
appropriati in contesti di
lavoro familiari.

Usa il linguaggio in modo
socialmente responsabile.

Sa esprimere la sua
opinione (favorevole o
contraria) in lingua scritta
e parlata in modo
convincente.

Sa valutare i pro/contro
della comunicazione
mediatica e delle varie
strategie.

Sa organizzare le
informazioni in modo
sistematico utilizzando
|'ascolto attivo.

Gestisce con efficacia
canali multi-comunicativi.

Prende in considerazione
le opinion/punti di vista
altrui e analizza i
feedback.

Comprende e riconosce le
implicazioni delle regole
implicite che regolano la
comunicazione (chi
comunica con chi, come,
obiettivi, status e potere
delle persone coinvolte).

Cerca nuove strategie
adattandole ad ogni
situazione.

Si sente sicuro/a nella
comunicazione
interculturale.

Affronta le opinioni e gli
argomenti altrui con
atteggiamento di apertura
mentale e siimpegna in un
dialogo costruttivo e critico
in qualsiasi contesto.

Sa formulare efficacemente
argomentazioni e
disapprovazioni senza
adottare atteggiamenti
difensivi o aggressivi.

Tiene conto di altri punti di
vista ed & molto sensibile
all'impatto della
comunicazione esplicita e
implicita.

Coglie in anticipo le reazioni
al suo messaggio adattando
la comunicazione.

E sicuro/a di sé nel parlare
in gruppo e in contesti
pubblici.

Gestisce il ciclo della
comunicazione
selezionando e adattando
pratiche e processi per
ottimizzare il massimo
impatto.

Ha un atteggiamento
positivo nei confronti della
comunicazione
interculturale che considera
un’opportunita di sviluppo
personale e professionale.
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Skill

| Descrizione

1 (Novizio)

| 2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

| 4 (Esecutore abile)

| 5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure,
manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole
non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare I'abilita in

usarla. modo autonomo
7. Attitudine ad essere | Ha una visione negativa Ha bisogno di feedback | Inizia a riflettere sul suo Ha un atteggiamento Sa trattare ogni attivita
Motivazione energici, entusiasti | del lavoro e non trova e/o incoraggiamento rendimento come proattivo e riflette sulle come fonte di intuizione sia
e capaci di alcuna forza motrice per cercare nuove occasione di lavoro e di proprie prestazioni ed per se stesso/a sia per gli
raggiungere gli (interna o esterna) che opportunita di miglioramento personale. esperienze lavorative altri.
obiettivi, superare lo/la incoraggi a apprendimento e per . come parte integrante del . . .
IR P / . gg. . PP .p Ha ancora bisogno del _p . g Si dedica ad un continuo
le difficolta, svolgere i suoi compiti. proporre le proprie . . proprio sviluppo. o ) X
motivarsi & idee feedback e degli incentivi miglioramento (sia tecnico
. R Ha un atteggiamento ’ degli altri per cercare Condivide con i colleghi, sia comportamentale).
motivare gli altri. . . . . s . .
che dimostra che non é Ha bisogno di essere nuove opportunita, ma chiede feedback sui . . .
. . . . . . o E in grado di motivare le
motivato/a sul lavoro (o motivato/a dagli altri inizia ad essere propri punti di forza e
. e . . altre persone che lavorano
a svolgere i compiti sul lavoro. proattivo/a. debolezze per migliorare \ui/lei
assegnati). . . se stesso/a. con ul/lel.
Inizia a trovare forze di
auto-motivazione in alcuni | Cerca opportunita di
casi, ma ha ancora bisogno | apprendimento che
di essere incoraggiato/a. possano migliorare le sue
prestazioni.
Ha una motivazione
endogena (proveniente
dall'interno).
8. Verificare di aver | Ha difficolta ad Sa completare una serie | Comprende pienamente i Comprende come i propri | Considera i propri compiti
Gestione compreso il | assumersila limitata di compiti ben compiti, gli scopi, i rischi e compiti e il proprio ruolo e il proprio ruolo in termini
delle compito assegnato | responsabilita dei definiti e puo avere le responsabilita associate si integrano con il di contributi per
responsabilita | e chiedere | propri compiti. bisogno di una guida alla situazione e al suo contributo degli altri. raggiungere obiettivi pil
assistenza se | Ha bisogno che gli altri per identificare i ruolo. Analizza le situazioni e ampi all'interno
necessario. gli/le spieghino le compiti, i rischi e le Analizza le situazioni e assume rischi calcolati. dell'organizzazione.
. regole da seguire. responsabilita legate descrive i rischi associati e Lavora in modo Analizza le situazioni,
Seguire le regole

dell’organizzazione
in cui si € inseriti.
Assumersi la
responsabilita delle
proprie azioni senza
dare la colpa a
nessuno per
qualcosa di cui &
responsabile.

Ha bisogno che altri
gli/le spieghino le
responsabilita relative
ai compiti che gli/le
sono stati assegnati.
Ha bisogno di
eteronomia.

alla situazione e al suo
ruolo.

Si assume la
responsabilita delle
azioni personali solo in
situazioni di routine
(dove puo utilizzare le
esperienze passate).
In situazioni non di
routine deve chiedere
supporto.

le relazioni di causa-
effetto.

E consapevole di come i
suoi compiti
contribuiscono al lavoro
degli altri.

Sente la proprieta
personale del risultato delle
proprie azioni.

autonomo e in gruppo
con un forte senso di
responsabilita.

Sente la proprieta
personale degli obiettivi,
dei piani, delle decisioni e
dei risultati, essendo
consapevole dei possibili
errori.

calcola rischi e prende
decisioni anche quando
non tutte le informazioni
sono disponibili.

Sa adattare e rinegoziare
ruoli e responsabilita a
seconda delle circostanze.

Altamente autonomo, si
assume la piena
responsabilita e la titolarita
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In situazioni non di routine
cerca di assumersi la
responsabilita delle azioni
personali solo sotto la
supervisione di un coach.

In situazioni non di
routine si assume la
responsabilita delle azioni
personali
indipendentemente dagli
altri e identifica i
cambiamenti per
migliorare i risultati
collettivi.

di tutti gli aspetti del
proprio lavoro.

Sa riconoscere e ricordare
agli altri le proprie
responsabilita.

Skill

Descrizione

1 (Novizio)

2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

4 (Esecutore abile)

5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure,
manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

Si basa su regole implicite att
non dette/non scritte, aspetti

ingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole
culturali, intuizioni... Sa come e quando usare |'abilita in

usarla. modo autonomo
9. Flessibilita | Accettarei Ha difficolta ad Sa adattarsi ai Comprende la necessita di Sa adattarsi rapidamente E in grado di far capire agli
e adattabilita | cambiamenti come adattarsi ai cambiamenti sul lavoro, | diversificare il proprio ai cambiamenti pur altri i cambiamenti richiesti

una nuova sfida.

Adattarsi alle nuove
situazioni e
modificare gli
approcci se il
contesto lo
richiede.

cambiamenti sul lavoro.

Non propone maila
riassegnazione di
compiti e scadenze.

Non capisce le ragioni
per adattarsi ai

cambiamenti di routine.

ma deve essere
incoraggiato/a o
spinto/a a farlo.

Inizia a proporre la
riassegnazione dei
compiti e delle
scadenze.

Tende ad adottare lo
stesso approccio in
situazioni diverse
(ripetizione di storie di
successo del passato).

Pud comprendere le
ragioni di adattamento
ai cambiamenti in
situazioni di routine.

approccio in base alle
diverse situazioni e chiede
aiuto o suggerimenti ad
altri per adattare i propri
comportamenti alle
esigenze delle nuove
situazioni.

Comincia ad adattarsi ai
cambiamenti sul lavoro o
alla riassegnazione di
compiti e scadenze senza
essere spinto a farlo da
altri, ma ha bisogno di
feedback e incentivi.

In situazioni complesse puod
incontrare ancora difficolta
nell’adattarsi e nell’essere
flessibile.

rimanendo concentrato/a
sulle scadenze, senza
alcuna assistenza.

Sa diversificare
liberamente il proprio
approccio, se il contesto
lo richiede.

E in grado di modificare
I'ordine di priorita dei
compiti e degli obiettivi
se la situazione lo
richiede.

dalla situazione.

E in grado di articolare una
visione di cambiamento
convincente per
I'organizzazione in cui
opera.

E in grado di agire come
agente di cambiamento
all'interno
dell'organizzazione.
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Skill

| Descrizione

1 (Novizio)

| 2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

| 4 (Esecutore abile)

| 5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure,
manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

usarla.

Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole
non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare I'abilita in

modo autonomo

10.
Pensiero
critico

Analizzare e
valorizzare le
informazioni da
diversi punti di
vista.

Adottare

prospettiva
multiple.

Accettare le critiche
costruttive.

Ha difficolta a pensare
in modo critico (non
riesce a valutare una
situazione da diversi
punti di vista)

Non accetta critiche da
parte di altri anche
quando potrebbero
essere costruttive.

Ha bisogno di essere
incoraggiato/a a
pensare in modo
critico.

Comprende che la
critica puo essere
costruttiva, ma deve
essere comunque
aiutato/a ad accettarla
come un'opportunita
per il proprio sviluppo.

Capisce che le critiche
costruttive altrui possono
essere un'opportunita per il
proprio sviluppo.

Si Sforza di pensare in
modo critico (valutare una
situazione da punti di vista
non convenzionali).

Comprende non solo cio
che staimparando, ma
anche perché e come puo
essere utilizzato sul lavoro.

E in grado di utilizzare le
proprie priorita e criteri
personali per selezionare e
adattare le informazioni.

Analizza, valuta,
seleziona le informazioni
e le valorizza in base alle
esigenze e ai vincoli del
contesto utilizzando
punti di vista diversi e
non convenzionali.

E in grado di guardare
oltre I'applicazione
immediata delle
informazioni acquisite e
di prevedere le
implicazioni future.

E in grado di definire
scopi e obiettivi chiari,
ragionevoli ed equi, ma
anche altri obiettivi che
possono apparire poco
chiari, incoerenti,
irrealistici e ingiusti.

Sa decidere se
un'informazione o un'idea
vale la pena, combinando
analisi e intuizione, anche
se non e convenzionale.

Sa ripensare un'idea o
riprogettare
I'informazione.

Aiuta e porta gli altri a
guardare oltre
I'applicazione immediata
delle informazioni acquisite
e a prevedere le
implicazioni future.
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Skill | Descrizione

1 (Novizio)

| 2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

| 4 (Esecutore abile)

| 5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure,
manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

usarla.

Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole
non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare I'abilita in

modo autonomo

11. Individuare e
Risoluzione di | risolvere
problemi efficacemente

problemi di routine
e non di routine per
raggiungere gli
obiettivi di lavoro.

Anticipare
I'identificazione di
problemi e
riflettere sui rischi e
sulle strategie di
soluzione.

Ha difficolta nel gestire
i problemi che possono

sorgere
(anche
routine).

Sa riconoscere e gestire
problemi di routine nel
contesto lavorativo.

Segue, passo dopo
passo, le istruzioni per
risolvere una piccola
serie di problemi di
routine  strettamente
legati al proprio ruolo

Ha bisogno di essere
incoraggiato/a a
cercare l'assistenza di
altri in situazioni di
lavoro non familiari.

Se non sono disponibili
istruzioni o consigli,
cerca di usare un
approccio "per
tentativi ed errori" con
una consapevolezza
limitata del potenziale
impatto delle soluzioni
previste.

In caso di situazioni non
familiari, cerca di
risolvere i problemi
attingendo a storie di
successo  passate e
soluzioni che possono
sembrare rilevanti per
la situazione attuale.

Riconosce e risponde
rapidamente a problemi
prevedibili e meno
prevedibili in  contesti

lavorativi familiari.

Capisce quando assumersi
la responsabilita di

risolvere i problemi o di

informare gli altri e
|'assistenza  di

chiedere
altri.

Applica ancora procedure

formali per problemi non
familiari, ma € in grado di
suddividere problemi
complessi in  parti piu
piccole gestibili e di
valutare diverse opzioni di
intervento.

Utilizza un approccio "per

tentativi ed errori" con
piena consapevolezza del
potenziale impatto delle
soluzioni previste.

Cerca feedback e consigli
prima di applicare una
soluzione.

Riconosce e anticipa i
problemi rilevando
segnali di allarme
precoce e adotta piani di
emergenza.

Analizza il problema
generale suddividendolo
in problemi pilu piccoli in
base alla loro relazione di
"causa ed effetto".

Sa ridefinire il problema
e analizzare le cause
sottostanti, anche quelle
piu nascoste (problemi
espliciti e impliciti).

Nell'affrontare problemi
nuovi e complessi, sa

combinare processi
analitici e intuizioni,
compreso il pensiero

laterale, per generare
possibili nuove soluzioni.

Riconosce e anticipa
problemi complessi che
coinvolgono variabili
multiple.

Riconosce che il problema
puod essere un indicatore
superficiale di un problema
pit profondo ed & in grado
di definire ["albero dei
problemi" basato su
relazioni di "causa ed
effetto” in modo da
identificare la causa
principale.

Utilizza tecniche di
pensiero analitico e
laterale per identificare
problemi e generare
possibili soluzioni.

Investe tempo per

riflettere sui risultati.

Chiede informazioni o
consigli agli esperti di
settore
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Skill

| Descrizione

1 (Novizio)

| 2 (Principiante)

3 (Esecutore capace)

| 4 (Esecutore abile)

| 5 (Esperto)

Livello di padronanza

Si basa su regole esplicite (istruzioni, procedure,
manuali, modelli...). Sa qual & I'abilita e perché

usarla.

Si basa su regole implicite attingendo a esperienze personali passate, interazioni, regole
non dette/non scritte, aspetti culturali, intuizioni... Sa come e quando usare I'abilita in

modo autonomo

12.
Lavoro di
squadra

Capacita di lavorare
in gruppo e con uno
stile collaborativo
per ottenere
risultati condivisi.

Tende alavorare da
solo/a.

Non riesce a trovare il
suo posto in un gruppo
di lavoro.

Non condivide le
informazioni di cui & in
possesso.

Comprende
I'importanza del lavoro
di squadra, ma deve
essere incoraggiato/a a
contribuire al processo
del gruppo di lavoro.

E consapevole delle
capacita personali di
lavoro in gruppo.

Cerca di cooperare con
gli altri nell'immediato
contesto lavorativo.

Collabora con gli altri
nell'ambito di attivita di
routine e contribuisce ad
attivita specifiche che
richiedono responsabilita e
relazioni reciproche.

Svolge un ruolo attivo nelle
discussioni di gruppo,
prestando attenzione alle
prospettive degli altri.

Tiene volontariamente
informati gli altri sul suo
lavoro; condivide le
informazioni; discute i
problemi e cerca/fornisce
aiuto quando necessario.

E consapevole delle
conseguenze dei
comportamenti che
possono compromettere
I'efficacia delle relazioni
interpersonali e la coesione
del gruppo (ad es.
pettegolezzi maliziosi,
mancata collaborazione).

Inizia a stabilire connessioni
con altri che possono
contribuire a risultati di
lavoro efficaci (ad es. crea e
coltiva reti informali).

Collabora con altri per
ottenere obiettivi
comuni.

Sa adattare il proprio
comportamento quando
lavora in gruppo e svolge
un ruolo attivo nel
facilitare l'interazione.

Puo influenzare la
direzione del gruppo e a
volte svolgere il ruolo di
guida.

Cerca i punti di forza
negli altri e trova il modo
di lavorare con loro
condividendo
liberamente conoscenze,
esperienze e idee.

Evita comportamenti che
possono compromettere
|'efficacia delle relazioni
e la coesione (ad es.
critiche private,
pregiudizi, rottura di
confidenze).

Sa dare il buon esempio
agli altri.

Da feedback chiari e
specifici.

Inizia a costruire e
coltivare reti formali e
informali dentro e fuori al
contesto lavorativo
(comunita di pratiche,
associazioni professionali)

Investe tempo ed energia
nella costruzione e nel
mantenimento di relazioni
di lavoro efficaci.

Incoraggia una cultura
collaborativa all'interno
della propria sfera di
influenza e agisce come
facilitatore della coesione
del gruppo (incoraggia una
partecipazione attiva di
tutti i membri e valorizza il
contributo degli altri).

Svolge un ruolo di guida in
tutte le situazioni che
richiedono una
collaborazione efficace,
essendo in grado di
influenzare, coinvolgere e
motivare gli altri.

Da un feedback agli altri in
un modo che tutti possono
facilmente comprendere.

Costruisce attivamente reti
formali e informali
all'interno e all'esterno del
contesto lavorativo,
comprese le persone
chiave (ad esempio, esperti
di temi, think tank,
responsabili delle
decisioni...).
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6.2. Decodifica e descrizione delle competenze a un immigrato/rifugiato non-UE

Obiettivo: decodificare al migrante/rifugiato le competenze trasversali declinandole in aspettative aziendali e descrivendole attraverso semplici

comportamenti quotidiani

Modalita di utilizzo:

La scheda pu0 essere usata dall’orientatore/formatore in preparazione all’inserimento, ma pud anche essere spiegata e fornita dal reclutatore/datore

di lavoro all’inizio dell’inserimento.

Competenza Cosa significa per I'azienda? Quali comportamenti si | Cosa devo essere in grado di fare?
richiesta attendono da me?
Padronanza e Avere una conoscenza sufficiente per capire cosa mi | ® Sono in grado di capire cosa mi dicono, di fare delle domande se non
dell’italiano dicono; per leggere etichette, cartelloni, report; per capisco, di leggere e scrivere (se non so bene litaliano e difficile
scrivere brevi frasi e prendere appunti trovare lavoro. Nelle aziende italiane non & usanza parlare in inglese).
e Imparare in breve tempo le parole tecniche del lavoro | ® Mi impegno a migliorare la conoscenza dell’italiano: € un modo per far
vedere che imparo in fretta: se imparo in fretta I'italiano, imparero
anche il lavoro)
e Mi sforzo di imparare i termini tecnici del lavoro (posso crearmi un
vocabolario e chiedere aiuto ai colleghi)
Padronanza e Usare le funzioni base di un PC/un certo dispositivo e Conosco le funzioni base di un PC
digitale e Usare la posta elettronica e So scrivere una lettera al PC e inviarla via e-mail (es. per comunicare lo
e Fare una ricerca su internet stato di malattia),
e Usare i programmi aziendali e So scrivere una tabella su foglio di calcolo
e So usare i social network
Gestione e Accettare le critiche in modo costruttivo per | ® Non miarrabbio o non sto male se mi dicono che ho fatto un errore.

dell’emotivita

migliorarmi

e Gestire anche
andare in ansia

carichi importanti di lavoro senza

e Rimanere calmo/a e non agitarmi in ogni situazione

Me lo dicono perché la prossima volta non lo faccia piu.

e Penso e rielaboro prima di parlare o agire: cerco di non essere
impulsivo.

e Cerco di capire i miei sentimenti e quelli dei miei colleghi. Se c’e
qualcosa che mi turba provo a parlarne con il responsabile

e In caso di frustrazioni, devo evitare di tenere tutto dentro per non
rischiare di scoppiare al momento sbagliato

e Al lavoro non devo farmi coinvolgere da eventi esterni che influenzano
le mie emozioni.
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Competenza
richiesta

Cosa significa per I'azienda? Quali comportamenti si
attendono da me?

Cosa devo essere in grado di fare?

Imparare  ad
imparare

Avere una predisposizione a imparare cose nuove
Avere un atteggiamento di miglioramento continuo

Mi dimostro curioso/a e volenteroso/a di imparare cose nuove
Mantengo fiducia in me stesso/a e nelle mie capacita

Gestire il
tempo

Essere puntuale al turno di lavoro e alle riunioni
Rispettare le scadenze

Arrivo sempre puntuale al lavoro

Avviso se mi accorgo che arriverd tardi anche se la causa non é
imputabile a me (es. si & rotto il pullman e io chiamo in azienda per
dire che faro ritardo a causa del guasto)

Rispetto le scadenze di lavoro che mi hanno assegnato, mediando
tra la qualita del lavoro e il rispetto dei tempi (se mi accorgo di non
riuscire a rispettare i tempi ne parlo subito col capo)

Gestisco il lavoro in modo da non trovarmi sotto pressione

Penso alle conseguenze e all'impatto di un mio eventuale ritardo sul
lavoro degli altri (mi pongo la domanda: se non finisco nei tempi
previsti, se non consegno la merce cosa accade? Quali conseguenza
avra il mio ritardo sul lavoro degli altri o sulla consegna della merce?)

Motivazione

Impegnarsi a raggiungere gli obiettivi dati
Perseguire gli obiettivi e darsi autonomamente degli
obiettivi

Lavorare con passione

Portare a temine il proprio lavoro

Mostrare i propri interessi con entusiasmo

Sul lavoro sono concentrato/a su cio che faccio senza distrazioni (non
uso il telefonino, a meno che stia aspettando una chiamata
veramente urgente, ma in questo caso chiedo prima il permesso
spiegando la situazione eccezionale)

Non faccio assenze o ritardi immotivati (avviso sempre prima. Se mi
ammalo il giorno stesso chiamo subito I'azienda prima del normale
orario di ingresso al lavoro)

Faccio il massimo per raggiungere gli obiettivi

Porto sempre a termine il lavoro assegnato

Flessibilita e
adattabilita

Adattarsi a cambiamenti improvvisi (di mansioni e di
contesto, spostamento da una squadra di lavoro a
un’altra, cambiamento del responsabile)

Affrontare una situazione/problema imprevisto

Non mi spavento di fronte a una situazione nuova: resto calmo/a e
cerco di affrontarla al meglio

Considero ogni novita come una occasione di apprendimento

Se mi spostano di mansione non mi lamento e cerco di imparare il
nuovo lavoro con entusiasmo

Lavoro di
squadra

Integrarsi in un gruppo
Non generare conflitti e saperli gestire se necessario
Condividere le informazioni all’interno della squadra

Collaboro con i colleghi, chiedo il loro aiuto e li aiuto quando sono in
grado di farlo.
Se lavoro bene in gruppo sara piu facile integrarmi nell’azienda e
nella societa.
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Competenza Cosa significa per 'azienda? Quali comportamenti si | Cosa devo essere in grado di fare?
richiesta attendono da me?
Comunicare e Ascoltare con attenzione e Saluto sempre i colleghi quando arrivo al lavoro e quando me ne

con efficacia
(con le parole,
con i gesti e
con il tono)

Esprimersi in modo comprensibile

Esprimersi in modo educato (salutare sempre; uso
di “grazie”, “per favore”, “posso”)

Argomentare in modo appropriato la propria
posizione/opinione

Dare spiegazioni quando richieste

Costruire e mantenere relazioni stabili nel tempo

Dominare la propria gestualita

vado (non farlo e considerato una scortesia)

e Faccio domande (se non ho capito il lavoro che devo fare chiedo di
ripetere le istruzioni; se ho dei dubbi riformulo la frase che mi & stata
detta sotto forma di domanda per essere sicuro di aver capito bene)

e Domando diripetere la consegna se non ho capito bene (evito di fare
lo stesso il lavoro facendo finta di aver capito perché se lo svolgo
male vengo penalizzato)

e Do riscontri alle richieste (alla domanda “hai capito?” & permesso
rispondere di no)

e Non abbasso lo sguardo quando mi parlano o mentre sto parlando a
una persona (non importa che sia uomo o donna, giovane o anziano o
che abbia un ruolo elevato)

e Non do del “tu” sul luogo di lavoro a meno che non mi invitino a farlo

e Mi vesto adeguatamente al luogo di lavoro (se non so come vestirmi
chiedo spiegazioni al mio addestratore/responsabile o ai colleghi: es.
non tengo il cappello sulla testa mentre sono a colloquio, non vado in
azienda con le ciabatte...)

e Faccio attenzione al tono della voce (non deve essere troppo alto)

e Se i colleghi mi invitano a fare la pausa pranzo con loro accetto
I'invito (anche se non tutte le volte): € un modo per integrarsi
nell’azienda e per fare gruppo ed e considerato positivamente

e Se vedo che i colleghi fanno due chiacchiere prima di iniziare a
lavorare o in pausa caffé lo considero un modo di socializzare
piuttosto comune in Italia

& Guardare negli occhi la persona con cui sto parlando (anche se di
genere, eta anagrafica o ruolo diversi): in ltalia & regola di buona
educazione guardarsi negli occhi mentre si parla

Spirito critico

Sostenere le critiche altrui
Individuare le proprie aree di miglioramento
Vedere una situazione da punti di vista diversi

e So sostenere una critica senza sentirmi offeso o senza rancore
perché la vedo come una occasione di potermi migliorare

e Cerco di vedere una situazione/problema da diversi punti di vista
prima di affrontarla/o
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Competenza
richiesta

Cosa significa per I'azienda? Quali comportamenti si
attendono da me?

Cosa devo essere in grado di fare?

Gestione delle
responsabilita
(rispettare le
regole e le
gerarchie

dell’azienda)

Non sottrarsi ai doveri lavorativi

Conoscere e rispettare le regole dell’azienda

Agire con scrupolo e precisione sul lavoro

Applicare le regole della sicurezza (indossare i
dispositivi  di  protezione individuale, evitare
situazioni di rischio per la mia salute e quella dei
miei colleghi: es. alzare manualmente carichi
pesanti, toccare superfici riscaldate...)

&

Leggo e imparo il regolamento dell’azienda

Seguo tutte le regole di sicurezza e salute sul lavoro (per la mia
salute e quella dei colleghi)

Uso sempre i DPI (dispositivi di protezione individuale)

Riporto al/la mio/a responsabile sul mio lavoro

Eseguo le mansioni che mi sono assegnate

Faccio domande di chiarimento se qualcosa non & chiaro

Domando di ripetere la consegna se non ho capito bene (evito di fare
lo stesso il lavoro facendo finta di aver capito perché se lo svolgo
male vengo penalizzato)

Chiedo permessi e ferie al mio/a responsabile in anticipo (non il
giorno prima per il giorno dopo)

Capisco le ragioni se non mi possono dare 30 o 40 giorni di ferie in
estate per andare dalla mia famiglia

Non prolungo le mie ferie oltre il tempo che mi e stato accordato
Informo subito su impedimenti o sull’impossibilita di andare al
lavoro (perché sono malato)

Lavoro con attenzione e scrupolo

Non uso il cellulare sul lavoro (a meno che sia quello aziendale che
mi e stato fornito) e non faccio chiamate personali

Accetto cio che mi dice il mio capo o la mia capa

Il rispetto della gerarchia va al di |a del genere o dell’eta anagrafica
del proprio responsabile perché nelle aziende italiane una collega
donna o un collega giovane possono avere la funzione di

responsabile.
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6.3. Test di Valutazione Situazionale per le Soft Skill

Obiettivo: valutare la scelta comportamentale (e le soft skill sottostanti) della persona chiedendole di
calarsi in una situazione ipotetica ma verisimile.

Modalita di utilizzo: si sottopone alla persona un test comportamentale a scelta multipla. Il test
propone una serie di reazioni ad una situazione predefinita; solo una scelta & possibile, quella che &
considerata dal rispondente la pil adatta e la pil frequente rispetto alla sua esperienza di vita. Il test
non richiede conoscenze particolari. Le risposte riflettono la cultura generale, I'esperienza e i valori
della persona. Ogni situazione ¢ collegabile ad una soft skill e ad ogni risposta puo essere indicato un
valore crescente di padronanza della competenza. Le risposte scelte vengono valutate in base alle
reazioni di migliore adattamento e/o in base al punteggio di padronanza ottenuto.

Di seguito sono proposte alcune domande tratte da un Test utilizzato da Casa di Carita Arti e Mestieri
onlus per un target di persone immigrate ad alta professionalita.

Situazione 1

Ti hanno assegnato un lavoro con una scadenza ravvicinata che tu non trovi particolarmente
interessante e che richiede una qualifica inferiore alla tua. Tuttavia a causa della scadenza hai
bisogno di concentrarti solamente su questo compito e dedicargli tutto il tuo tempo dei prossimi
cinque giorni. Il tuo superiore ti ha assicurato che il progetto & importante per I'azienda e che,
se tu ti occuperai di portarlo bene a termine, riceverai un bonus finanziario.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "Pili probabile”.

Risposia Pitl probabile
a) Lavori tutto il tempo necessario per terminare il lavoro in tempo.
b) Fai richiesta affinché il compito sia assegnato ad un collega con

qualifica inferiore, offrendogli il tuo aiuto per i punti piu critici. Allo
stesso tempo chiedi diplomaticamente che ti venga assegnato un
incarico all’altezza delle tue competenze.

c) Affronti il tuo superiore per negoziare la scadenza in modo tale che
tu non debba fare straordinari per portare a termine il lavoro in
tempo.

d) Prendi in considerazione diverse strategie per portare a termine il

lavoro assegnato e li suggerisci al tuo superiore.

e) Ti rifiuti di lavorare sull'attivita: & al di sotto delle tue qualifiche.

Situazione 2

Una delle tue colleghe ha dei bambini piccoli ed & spesso in ritardo la mattina. Sovente &
necessario prendere il suo posto con i clienti all'inizio della giornata. Normalmente questo non
& un problema, ma in questo momento il servizio ai clienti, di cui ti senti direttamente
responsabile, & sovraccarico e non riesci piu a gestire contemporaneamente sia i tuoi che i clienti
della tua collega, la quale normalmente & una lavoratrice diligente e senza alcuna difficolta a
recuperare il ritardo durante la giornata.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "“Pit probabile”.

Risposta Pil probabile

a) Chiedi che ti venga assegnato un altro collega per assisterti durante
la mattinata in modo tale che tu riesca a servire tutti i clienti e
possa tenere la situazione sotto controllo.

b) Parli con la tua collega in privato e le chiedi di arrivare puntuale. Le
offri un aiuto nella pianificazione della gestione del tempo durante
la mattina, in modo da servire entrambi efficacemente i clienti.

c) Parli con la tua collega e le consigli di chiedere il trasferimento a un
altro servizio, per evitare di avere problemi con i clienti della
mattina.

d) Servi prioritariamente i tuoi clienti e suggerisci al tuo responsabile

una diversa organizzazione del lavoro, in modo che la tua collega
sia impegnata nel servizio clienti solo dopo le 11 del mattino.

e) Decidi di ricevere i clienti secondo un principio di "primo arrivato,
primo servito” — possono rimanere in attesa per un po’.
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Situazione 3

Il tuo responsabile ti ha incaricato di sviluppare una relazione sullo stato delle aziende culturali
e creative nel tuo paese, basandosi principalmente sulla tua conoscenza della lingua. Per te &
un compito molto difficile perché non hai nessuna preparazione in materia. Il responsabile ti ha
spiegato in dettaglio il lavoro da fare, fornendoti molte informazioni e chiedendoti di prendere
appunti. Tuttavia ci sono dei punti che non ti sono chiari.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione “Pit probabile”.

Risposta Pil probabile
a) Dal momento che hai ricevuto istruzioni dettagliate, consulti un

collega con maggiore esperienza per chiarire le questioni che tu non

conosci.
b) Chiedi un breve incontro al tuo responsabile per chiarire i punti che

non hai compreso bene e per assicurarti di avere capito
correttamente le richieste.

c) Chiami un amico, esperto della tematica, chiedendogli di chiarirti i
punti poco chiari, correggendo il materiale prima di consegnarlo.

d) Cerchi di approfondire in autonomia l'argomento e ipotizzi il
contenuto dei problemi non chiari dopo aver acquisito familiarita
con l'argomento.

e) Scrivi cio che ritieni appropriato per I'attivita, il tuo responsabile sa
che questa non & la tua area di competenza.

Situazione 4

Stai lavorando come commesso in un negozio di articoli per la casa che offre merci sia in loco
che on-line. Un cliente viene al negozio per comprare un prodotto che & indicato on-line come
disponibile, tuttavia risulta che il prodotto & esaurito. Il cliente pare molto contrariato dal
momento che ha bisogno urgentemente del prodotto.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "Pit probabile”.
Risposta | | Piti probabile

a) Ti scusi con il cliente e chiami il tuo centro di distribuzione per
sapere quando il prodotto sara disponibile; nel frattempo offri al
cliente prodotti con caratteristiche e funzioni simili che potrebbe
considerarsi sostitutivi.

b) Ti scusi con il cliente e ti impegni ad informarlo quando il prodotto
sara disponibile in negozio; gli fornisci il tuo biglietto da visita e gli
dai il tuo numero di telefono per garantire il contatto.

c) Consigli il cliente di recarsi in un altro negozio lungo la stessa
strada, nel quale ti sembra di aver visto il prodotto che cerca.

d) Consigli al cliente di richiamare tra due settimane poiche & attesa
una nuova fornitura; nel frattempo chiami 'amministratore del
negozio on-line per eliminare il prodotto dall'elenco.

e) Spieghi al cliente che non puoi fare niente € non & colpa tua.

Situazione 5

Lavori come referente nel deposito bagagli di una stazione ferroviaria. Durante I'orario di punta
un cliente appare di fronte a una lunga coda e chiede di essere servito immediatamente poiche
sta per perdere il treno. Il cliente sembra davvero turbato e allo stesso noti che la maggior parte
delle persone in coda hanno grandi valigie e ci vorra molto tempo per servirle secondo l'ordine
della coda.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "“Pit probabile”.

Risposta Piu probabile

a) Rifiuti educatamente la richiesta del cliente. Le regole sono le
stesse per tutti e il protocollo richiede che i clienti siano serviti in
ordine di arrivo.

b) Ti scusi con le persone in coda e servi il cliente che ha fretta. Hanno
tutti bagagli pesanti e sono evidentemente in attesa di consegnarli
(es. non & detto che abbiano fretta).

c) Chiedi alle persone in coda se & possibile servire il cliente che ha
fretta e procedi solo se ricevi la loro approvazione.

d) Chiami il tuo responsabile e chiedi la sua opinione su come
procedere in questa situazione.

e) Comunichi al cliente di rispettare la fila - non & colpa tua se & in
ritardo.
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Situazione 6

Insieme alla tua famiglia organizzi un piccolo evento della comunitad durante il fine settimana.
Organizzi con i tuoi mezzi lo spazio, provvedi alla musica e al cibo attraverso la cui vendita ti
prefiggi di coprire i costi per 'organizzazione. Hai acquistato prodotti € pagato in anticipo le
strutture, ma le vendite non sono state all'altezza delle aspettative. Ora ti devi occupare di
gestire enormi scorte.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "Pil probabile”.

Risposta Piu probabile

a) Decidi di finire le scorte a tutti i costi il pit rapidamente possibile
offrendo il cibo a prezzi scontati (esplicitando a gran voce l'offerta
"sconto” sulla strada).

b) Decidi di conservare i prodotti fino alla settimana successiva
quando ci sara un altro evento, che pubblicizzerai piu attivamente
nel corso della settimana per assicurare un risultato migliore.

c) Offri il cibo in eccesso ad amici di famiglia che organizzano un
evento simile nella loro comunita la settimana successiva.

d) Progetti speciali menu tematici da offrire ai passanti insieme
all'invito al prossimo evento sociale del vostro quartiere.

e) Chiedi ai tuoi vicini come organizzano i loro eventi.

Situazione 7

Stai presentando a una riunione della comunita in cui vivi, un'idea per l'organizzazione di una
fiera nel fine settimana per la vendita di cibo fatto in casa, per fornire opportunitd di lavoro
alternative per i genitori che non lavorano. Una signora tra il pubblico ti interrompe sostenendo
che l'idea & superficiale e tutte le attivita di questo tipo precedentemente organizzate sono
fallite, in quanto le persone non erano in grado di vendere il loro cibo e il tutto si & concluso con
I"avanzo di molti prodotti. Tu invece continui a credere nella tua idea e non apprezzi i commenti
negativi della signora.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "“Pit probabile”.

Risposta Pit probabile

a) Chiedi alla signora di lasciarti finire e di esprimere la propria
opinione alla fine della presentazione.

b) Presenti le tue argomentazioni sul perché ritieni la tua idea
realizzabile e dedichi pit tempo ai dettagli della tua proposta.

c) Chiedi alla signora di essere piu precisa e di spiegare in dettaglio
quali problemi si sono presentati e inviti il pubblico a discuterne
insieme.

d) Chiedi al pubblico se condivide la tua idea e lasci spazio ai
commenti.

e) Discuti con la signora provando che ha torto.

Situazione 8

Prendi in gestione una piccola caffetteria e intendi fare alcuni lavori di ristrutturazione,
rinnovamento e cambio di mobili prevedendo di iniziare ad accogliere i clienti al piu presto. Per
i lavori di ristrutturazione hai bisogno di soldi.

Cosa faresti in questa situazione? Definisci la tua reazione "Piu probabile”.

Risposta Pil probabile
a) Consideri di chiedere un prestito alla banca, che pero generera degli

interessi.
b) Prima di considerare un prestito bancario, pensi ad altri modi per

disporre velocemente di denaro in contenti (chiedendo per esempio
un aiuto alla tua famiglia).

c) Prendi dei soldi in prestito dai tuoi amici promettendogli una quota
del profitto dopo un periodo di sei mesi.

d) Fai un budget della ristrutturazione prevista e consideri quanto
guadagno e quanto costo comportano i miglioramenti, prendendo
in considerazione una ristrutturazione non troppo costosa. Quindi
tenti di fare una ristrutturazione che rientri nelle spese di
funzionamento del tuo business e dei tuoi risparmi personali.

e) Discuti prima il caso con la tua famiglia e chiedi aiuto.
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6.4 Check-list condizioni, competenze, abilita

Obiettivo: aiutare la persona a prendere coscienza delle competenze richieste sul posto di lavoro e favorire
la consapevolezza delle competenze gia acquisite e di quelle ancora da rafforzare.

Modalita di utilizzo:

La Check-list & uno strumento utile a misurare la progressione del rifugiato in relazione a esigenze sociali,
personali e linguistiche durante il suo percorso preparatorio all’inserimento lavorativo. E utilizzata da
molte organizzazioni di servizio al lavoro e puo essere costruita insieme ai datori di lavoro adattandola alle
loro esigenze. Puo essere compilata dall’orientatore/mentor o dallo stesso datore di lavoro insieme al
rifugiato/immigrato (se inserito in tirocinio o in un’altra tipologia di inserimento convenzionato).

La check-list ha il vantaggio di rendere visibili la progressione nell’acquisizione delle competenze, sia per la
persona interessata sia per il datore di lavoro. Puo essere utilizzata durante il colloquio di lavoro, ma anche,
a titolo preventivo e preparatorio, in una sessione di formazione/orientamento. Lo strumento puo anche
essere utilizzato da un’azienda in fase di colloquio di selezione o il primo giorno di tirocinio.

Ci sto gia . Sono Situazione
. . Mi sto .
Situazione a casa pensando . abbastanza risolta con
organizzando .
organizzato/a successo

La mia situazione a casa & sotto
controllo e la mia vita familiare mi
permette di lavorare (part-time o
tempo pieno?) o di cercare lavoro

Ci sono delle azioni che devo fare? Se si, quali?

. Si, ho N
e Ci sto Sto i Si, e posso
Condizioni di salute e verificato che
pensando verificando provarlo
posso
La mia situazione di salute mi consente
di lavorare (part-time o tempo pieno?)
o fare quel tipo di lavoro....
Ci sono delle azioni che devo fare? Se si, quali?
Si lo voglio,
g Sono
- Devo ancora ma ho Sono
Motivazione ) consapevole
un po qualche pronto/a

e pronto/a

timore

Voglio avere un lavoro, e mi inseriro in
qualsiasi programma di sviluppo delle
competenze in modo motivato e
proattivo

Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
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. Sono a meta
Ci sto . Me la cavo .
. I (capisco e Gestisco bene
Italiano e comunicazione lavorando abbastanza e 1
parlo ma non . I'italiano
(leggo) . bene in tutto
scrivo)
Capisco, parlo, leggo e scrivo in italiano
da essere in grado di comunicare con
colleghi e clienti e da portare a termine
| compiti assegnati
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
. . A situazioni Competenza
Relazionarmi con gli altri lavorando abbastanza ..
devo acquisita
L bene
migliorare
Sono accomodante ed estroverso, e
posso stabilire buoni rapporti con
colleghi, clienti e collaboratori
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
. situazioni Competenza
Lavorare in squadra lavorando abbastanza ..
devo acquisita
L bene
migliorare
Sono attento e disponibile, e la mia
collaborazione con i colleghi e i leader &
buona
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
. situazioni Competenza
Autonomia lavorando abbastanza ..
devo acquisita
L bene
migliorare
lo stesso prendo l'iniziativa per svolgere
i miei compiti e posso lavorare in modo
indipendente
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Cisto situazioni WIS BT Competenza
Adattabilita lavorando abbastanza P ..
devo acquisita
L bene
migliorare

Posso adattarmi a nuovi compiti e
routine, e sono pronto ad imparare
cose nuove

Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
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. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
. situazioni Competenza
Puntualita lavorando abbastanza ..
devo acquisita
L bene
migliorare
Sono sempre puntuale e so rispettare
le scadenze di lavoro
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
situazioni Competenza
Aspetto personale lavorando abbastanza .
devo acquisita
L bene
migliorare
Mi assicuro sempre che il mio
abbigliamento e l'igiene personale
corrispondano alle regole e alle linee
guida del mio posto di lavoro
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
. situazioni Competenza
Qualita del lavoro lavorando abbastanza ..
devo acquisita
. bene
migliorare
Svolgo i miei compiti con cura e
attenzione e col ritmo richiesto
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
. . Ci sto . . Me la cavo
Comprensione ed esecuzione delle situazioni Competenza
. . lavorando abbastanza ..
istruzioni devo acquisita
L bene
migliorare
Capisco ed eseguo le istruzioni che
ricevo in modo soddisfacente
Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
. In alcune
Ci sto . . Me la cavo
situazioni Competenza
lavorando abbastanza ..
devo acquisita
. bene
migliorare

Ordine e cura
Tengo in ordine le mie cose sul posto di
lavoro e nella mia area di lavoro

Ci sono delle azioni che devo fare per migliorare? Se si, quali?
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6.5. Scheda delle Abilita applicata ad un settore specifico

Esempio di scheda elaborata ad uso di un hotel per le mansioni di Addetto alle Pulizie. La scheda va costruita
ed adattata in base alla mansione e tipologia di lavoro.

E uno strumento per misurare ex-ante, in itinere ed ex-post le competenze del tirocinante o del lavoratore in
prova. La scheda pud essere usata anche come strumento di conversazione per spiegare in modo chiaro quali
sono le mansioni e cosa I'azienda si attende.

La scheda e suddivisa in due sezioni:
1) Checklist preliminare su pre-condizioni di lavoro

2) Abilita personali e abilita professionali

Suggerimenti:

Utilizzare la Check-list durante il colloquio di selezione per spiegare bene la tipologia di compiti e le
aspettative dell’azienda e poi di nuovo il primo giorno dello stage per riverificare le reciproche aspettative.

Utilizzare la seconda sezione durante il tirocinio per individuare i punti di forza e le abilita da migliorare, per
monitorare il percorso di apprendimento del lavoro e per far capire al tirocinante quanto sia lontano o vicino
dal qualificarsi a pieno per la mansione e per I'impiego.

E bene che la scheda sia compilata insieme dal tirocinante e dal suo supervisore. Prima del colloquio di
valutazione con il tirocinante il supervisore pud scegliere le domande che ritiene piu rilevanti per I'attuale
livello di qualifica del tirocinante.

CHECKLIST PRELIMINARE SU PRE-CONDIZIONI DI LAVORO

Pre-condizioni

1 So che € importante che mi presenti al lavoro quando mi & stato indicato
e resto fino alla fine del mio turno

2 So che ho una sola pausa (e 1 sola) durante il mio turno di lavoro

3 So che se mi sento male e non riesco a lavorare chiamo il mio
supervisore almeno 2 ore prima del mio turno

4 So che dopo che sono stato male quando incomincio a sentirmi meglio
devo avvisare il mio supervisore per dirgli/dirle che sono pronto/a a
tornare a lavorare.

5 So che devo lavorare con I'uniforme pulita e stirata, con le scarpe scure,
pulito/a e profumato/a (non devo avere cattivo odore)

6 So che la mansione di addetto alle pulizie in un hotel & abbastanza
faticoso e richiede attenzione e precisione

7 So che & molto importante che pratichi I'italiano durante il tirocinio
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ABILITA PERSONALI E PROFESSIONALI

ABILITA’ PERSONALI

S0no 3 Vicino Meta
Ambito di formazione meta )
alla meta NERETGE
strada
1 Sono estroverso e ho una
mentalita di servizio.
2 Posso dialogare e capire i
bisogni degli ospiti e dei miei
colleghi.
3 Sono organizzato e mi tengo in
ordine
4 Sono flessibile e aiuto i miei
colleghi quando hanno bisogno
ABILITA’ PROFESSIONALI
Sono a . .
. . . . Vicino Meta
Ambito di formazione meta .
alla meta [NEEETE
strada

1 So che non mi & permesso
aprire porte chiuse per gli ospiti
in nessun momento

2 So cosa fare quando suona un
allarme

3 So come accogliere gli ospiti e
gestire le richieste

4 So come rimuovere la

spazzatura, la biancheria sporca
e i prodotti di servizio in camera

5 So rifare i letti

6 So come pulire i bagni e
rifornire i prodotti di cortesia e
gli asciugamani.

7 So come pulire i mobili

8 So come passare |"aspirapolvere
sui tappeti, spolverare la stanza
e sistemare tutti gli oggetti

9 Conosco la differenza tra una
camera “in attesa di check-out”
e una camera il cui il
“pernottamento prosegue”

10 | Conosco le diverse insegne sulle
porte (specificare)

11 | So come riempire il mio carrello
e come lasciarlo alla fine del
turno
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STt Vicino Meta
Ambito di formazione meta )
alla meta NERETGE
strada

12 | So cosa devo fare se rilevo
insetti nei letti o nella stanza

13 | So che devo interrompermi
subito e contattare il mio
supervisore se trovo segni di
attivita illegali in una stanza.

14 | So cosa fare in caso di oggetti
persi o dimenticati

15 | So come e a chi segnalare
problemi di manutenzione

16 | Conosco bene I’hotel e le sue
caratteristiche di base

17 | Capisco la routine quotidiana
dell’hotel e cio che mi viene
richiesto ogni giorno

Le abilita pratiche descritte sono state conseguite durante un tirocinio presso |’azienda:

Data tirocinante (nome e firma)

Data responsabile (nome, firma e timbro)

Sammen om
virksomhedsrettet

* integration

. FORENINGEN
NYDANSKER
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6.6. Scheda di Valutazione e Miglioramento delle competenze

Obiettivo: valutare la situazione rispetto ad un comportamento del tirocinante/lavoratore
discordante rispetto alle aspettative aziendali per definire una strategia di rafforzamento

Modalita di utilizzo:

La compilazione pud avvenire a seguito di un colloquio tra tirocinante e tutor/mentor o
responsabile dell’azienda o dell’agenzia che gestisce il percorso di inserimento.

E bene che la scheda sia compilata e discussa insieme al tirocinante con I'obiettivo di far maturare
una riflessione sulle conseguenze del proprio comportamento e sulle cause che lo hanno generato.
L’'obiettivo e definire delle strategie che consentano un cambiamento comportamentale.

Qua sotto un esempio di scheda predisposta per gestire una problematica di gestione del tempo da
parte di un nuovo inserimento.

Area di miglioramento: Gestire bene il tempo

Descrizione Conseguenze Causa Cosa posso fare per migliorare?

problema

Sono - La mia squadra non | -al mattino perdo | - mi preparo i vestiti/lI'uniforme la

arrivato  in | pud lavorare tempo a prepararmi sera prima, in modo da avere pil

ritardo al |- un collega deve fare | il vestito/I’'uniforme tempo al mattino

lavoro 3 | anche il mio lavoro | - devo portare a scuola | - spiego al mio partner quanto &

volte oltre al suo i bambini importante che io arrivi puntuale

- se arriva/chiama un | -ci metto un’ora col al lavoro e gli/le chiedo di

cliente non trova pullman, che non é portarli lui/lei

nessuno mai puntuale - esco di casa 20 minuti prima
dell’ora abituale
(se il pullman ha un guasto e
capisco che saro in ritardo avviso
subito un collega — devo avere i
numeri di telefono dei colleghi)

- Non ho |- La linea di | -Ci metto tanto a |- Miimpegno aimparare a leggere
finito il | produzione si | leggere le etichette meglio in italiano (fotografo col
compito interrompe e la | deipacchi cellulare tutte le etichette e poi
assegnato qualita della | - Avevo dimenticato i a casa mi studio bene i termini
nei tempi | produzione & messa | dispositivi di cosi faccio prima a riconoscerli)
previsti a rischio protezione e ho |- Devo ricordarmi di indossare

- Non sono |- Il collega che deve | dovuto interrompere subito i DPI prima di mettermi al
riuscito a | consegnare la | il lavoro per andare a lavoro. Deve diventare
caricare il | merce  sara in | indossarli un’abitudine
camion nei | ritardo sui tempi di | -Sono  andato in | - Vado in bagno durante le pause
tempi consegna e i clienti | bagno e c'era la e comungque non mentre sto
richiesti non saranno | coda, cosi ho perso caricando il camion

soddisfatti e | tempo e ho caricato
faranno dei reclami il camion in ritardo
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6.7. Esercizio delle Realizzazioni: “Quella volta che...”
Obiettivo: cogliere e individuare le capacita della persona
Modalita di realizzazione:

L'orientatore fa scrivere (anche nella sua propria lingua) e poi raccontare delle esperienze di
successo (almeno 3) dando come spunto l'incipit “Quella volta che”...Una cosa che mi € riuscita
molto bene; ...In cui ho risolto un problema molto difficile;...Ho trovato una soluzione originale; ...ho
imparato a...etc.

Le esperienze possono riguardare qualsiasi ambito di vita privata, famigliare, sociale, scolastica,
lavorativa, etc.

Questo esercizio &€ molto utile per chi risulta disoccupato da molto tempo. Nel caso di
immigrati/rifugiati che spesso hanno difficolta a raccontarsi questa semplice tecnica li aiuta a
rompere il ghiaccio, a dialogare con se stessi e con I'altro. Compito dell’orientatore & cogliere le
competenze che la persona ha messo in campo in ciascuna situazione. Se la persona ha difficolta a
individuare le situazioni puo essere utile chiederle di pensare a quando era bambino. E importante
non porre limiti al pensiero esplorativo e non giudicare la situazione: valgono anche esperienze di
vita non legali ai fini di questo esercizio. Cio che conta e individuare le competenze che la persona
ha messo in campo e ragiornarci insieme per riconoscerle.

6.8. Esercizio RIASEC o Esagono di Holland

Obiettivo: cogliere e individuare le capacita trasversali della persona
Descrizione:

L’acronimo RIASEC indica 6 tipi di personalita:

¢ Realistic = Pratico-manuale: la persona e dotata di abilita cinestesica; ha molta manualita e
molta padronanza del proprio corso; usa bene oggetti e attrezzi; in genere ama stare all’aria
aperta

¢ Investigate = Investigativo: la persona ha abilita riflessive, analitiche e di sintesi
e Artisti = Artistico: la persona e creativa; ama creare cose nuove; ama le arti
e Social = Sociale: |la persona si interessa molto alle persone e ama lavorare sulle e con le persone

e Entrepreneurial = Imprenditoriale: la persona ha capacita gestionali e manageriali; ha voglia di
superare ostacoli, di realizzare idee; ama risolvere problemi e puo avere doti di persuasione.

e Conventional/Clerical = Esecutivo: la persona preferisce eseguire, seguire procedure; ha
capacita organizzative

Gli aggettivi di questo test indicano le attitudini e predisposizioni individuali, da cui & possibile
dedurre il lavoro ideale. L'idea di base di questo esercizio € che cid che ci riesce meglio &
generalmente cid che ci piace fare. Si ragiona sulle combinazioni di piu fattori.
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Modalita di realizzazione:

E un test autodiretto. Pud essere usato in abbinamento all’esercizio delle Realizzazioni dopo aver
spiegato il significato dell’acronimo RIASEC. La persona puo utilizzare queste sei aree di talento per
pensare alle proprie esperienze di successo e individuare le tre aree in cui si sente piu a proprio agio.

Questo strumento ha il vantaggio di identificare anche gli aspetti e le competenze artistiche, che in
genere sono piuttosto diffuse tra i rifugiati e gli immigrati che provengono da paesi di cultura non
occidentale.

Quali capacita ho? Il modello RIASEC (Holland)
Realistic

(capacita pratico-manuali, usare le mani, il corpo,
attrezzi, lavorare all’aria aperta)
«ottimi realizzatori»

Clerical /

Conventional (capacita di analisi,
sintesi, studio...)

(piace seguire le procedure, s :
«ottimi pensatori»

piace eseguire le cose)
«ottimi organizzatori»

Entrepreneurial

(capacita manageriali, o
gestionali, problem solving) Artistic
«ottimi persuasori»

(Creativita, «piace
cambiare»)
«ottimi creatori»

Social
(piace lavorare con le persone e sulle persone)
«ottimi supporter»
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6.9. Mappatura della rete sociale (Mappa di Todd)

Obiettivo: mappare e misurare la rilevanza della propria rete sociale al fine di contattare i soggetti strategici
nella ricerca del lavoro

Descrizione:
E costituito da due parti:

- Una tabella di classificazione dei contatti personali con indicazione del grado di vicinanza percepito
(elemento soggettivo) per tracciare i legami deboli e forti e della frequenza di contatto (elemento
oggettivo).

- Un grafico che, attraverso vari centri concentrici, rappresenta le relazioni sociali che gravitano attorno
all'individuo collocato al centro della rete. Sono indicate varie sezioni che indicano ambiti diversi di
relazione (es. parenti, vicini di casa, operatori dei servizi, etc.) e quattro cerchi che indicano il livello
differente di frequentazione (da molto frequente a raro).

Modalita di utilizzo:

L'orientatore fornisce la tabella e il grafico con le categorie degli ambiti di relazione. Ne sono indicati 7 ed
stata esclusa I'area dei social network (considerata pit un mezzo di contatto che non un ambito relazionale):

1. FA - area famiglia e amici

2. V- area vicinato (negozianti, vicini di casa, conoscenti)

3. A-area associazionismo e comunita (chiesa, volontariato, sport, arti, etc.)

4. S - area servizi territoriali (medico, assistente sociale, operatore Centro per I'impiego-SAL, orientatore,
mediatore culturale, impiegato pubblico, impiegato di banca, etc.)

5. L - area lavoro (tutor aziendale, colleghi/ex-colleghi, imprenditore, libero professionista, reclutatore,
etc.)

6. E-areaformazione (educatore, insegnante di lingua, altro docente, tutor di agenzia formativa, etc.)

7. CO - rete connazionali/migranti (connazionali inseriti in contesti di lavoro, membri di associazioni di
stranieri). Questa categoria ha una sua significativita per gli immigrati/rifugiati e pud essere molto
importante

Fase 1 — Compilazione delle prime 4 colonne della tabella di classificazione

Si chiede all’'utente di elencare nella tabella le persone con cui & in relazione sul territorio italiano,
collocandole in una delle 7 categorie di appartenenza e indicando per ciascuna il grado di vicinanza percepito,
(2a colonna) elemento soggettivo):

e livello 1 (legame forte) = Persone a cui si € molto legati e che costituiscono un supporto
imprescindibile (es. partner, fratello/sorella, amico/a, etc.)
e livello 2 (legame debole o poco forte) = persone a cui ci si sente abbastanza vicini anche senza avere

un rapporto di amicizia (es. compagno di percorso, studio, associazione, etc.)

e Livello 3 (legame molto debole) = persone con cui si ha un rapporto pilt o meno formale a cui ci si
puo rivolgere per avere informazioni, per ricevere un servizio o per risolvere un certo problema (es.
medico, negoziante, assistente sociale, impiegato pubblico, imprenditore/trice, tutor, etc.)

Successivamente si chiede di indicare per ciascuna persona la frequenza di contatto (colonna 4) in base alle
seguente legenda:

MF - Molto frequente (contatto almeno 2 volte a settimana)
F — Frequente (contatto mensile)

O — Occasionale (piu di una volta I’anno)

R - Raro (una volta I'anno o0 meno)
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Nome della | Percezione | Categoria di | Frequenza | Tipo di supporto che puo
persona di riferimento di contatto | fornire

vicinanza (FA,V, A, S, L, | (MF, F, O,

(1,2,3) E, CO) R)

Fase 2 — Rappresentazione grafica

Si chiede all’'utente di sistemare le persone mappate all’'interno della categoria corrispondente (FA, V, A, S, L,
E, CO) inserendole nei 4 cerchi in base alla frequenza di contatto, secondo lo schema sotto indicato di seguito:

MF = Molto frequente | Contatto almeno 2 volte a | 1°cerchio (piu vicino al centro)
settimana
F = Frequente Contatto mensile 2° cerchio
O = Occasionale Piu di una volta I'anno 3° cerchio
R =Raro Una volta I'anno o meno 4° cerchio (pitu lontano dal
centro)

Per ogni persona (indicare solo il nome o cognome) aggiungere vicino il numero 1, 2 o 3 che indica il livello di
vicinanza percepito. Questo dato e importante nella fase successiva per ragionare con la persona
sull'importanza dei legami deboli (2 e 3) nella ricerca attiva del lavoro.

Queste due fasi possono essere compilate durante una sessione di gruppo o individualmente (anche a casa).
Fase 3 — Riflessione

In una sessione individuale operatore e utente osservano la mappa e riflettono insieme sui legami deboli e
forti individuando i diversi tipi di supporto che si possono ricevere da ciascuno di loro in merito alla ricerca di
occupazione (es. la persona & qualcuno “con cui mi sento a mio agio”, “di cui mi posso fidare”, “che mi
incoraggia”, “che mi puo dare informazioni utili”, “che mi puo dare consigli utili”, “che mi puo mettere in
contatto con un’azienda”, “che puo dare buone referenze su di me”, “che mi puo segnalare un’azienda che
sta cercando personale”, etc.).

La domanda chiave che I'operatore rivolge all’'utente per avviare la riflessione € “Che tipo di supporto mi
possono dare queste persone nella mia ricerca del lavoro?” In questo modo I'utente si interroga su quali di
quei nodi relazionali mappati possa instradarlo/la verso un lavoro, senza escludere a priori quei legami forti
che possano generare contatti col mondo del lavoro (es. “il mio amico lavora in una fabbrica e puo
segnalarmi al suo titolare”). Compito dell’operatore e stimolare il pensiero esplorativo e riflessivo dell’utente
attraverso I'uso di domande-stimolo, in modo da compilare la quarta colonna della tabella (non & necessario
compilarla su tutte le persone mappate, ma solo su quelle che possono rivelarsi utili in tema di ricerca del
lavoro).

L'operatore fara riflettere sull'importanza dei legami deboli e su come poterli attivare per ottenere il loro
supporto (es. contattarli per segnalare che si e alla ricerca di lavoro, inviare loro il proprio CV, autocandidarsi,
etc.). Sara utile ragionare anche sulla tipologia di frequenza: se si ritiene che una persona possa essere
strategica ma é frequentata di rado o non la si & pil sentita, bisognera pensare a come aumentare la
frequenza o come riattivare il contatto ad esempio con una telefonata/mail in cui la si aggiorna sulla nuova
situazione (“ho finito il corso di formazione”, ho finalmente raggiuto un buon livello di italiano e sono pronto
a lavorare”, “ho preso la patente e posso ambire a nuove posizioni lavorative che prima mi erano precluse”,
etc.)
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Segnalaci la tua

opinione sulla guida!

Se sei un operatore, clicca qui: https://forms.gle/He8EaxLRtzzQL4Hc6

Se sei una persona con esperienza migratoria, clicca qui:
https://forms.gle/RfQ9cBqNUwyc3CXGS

Grazie per la collaborazione!

Per informazioni contattare: orientamento@centroestero.org
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