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—39l Licies

La necessita di un orientamento professionale di qualita per gli
adulti non € nuova, ma la sua importanza é stata sottolineata dalla
pandemia. Per concentrarsi su questo aspetto, il progetto FAST
TRACK intende aiutare gli adulti ad orientarsi con successo in un
mercato del lavoro in costante evoluzione attraverso consigli e
informazioni sulle opportunita di lavoro e formazione.
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Il progetto mira a fornire agli orientatori e ai tutor gli strumenti
necessari per implementare le competenze di gestione della
carriera, utilizzando allo stesso tempo alcune caratteristiche delle
moderne TIC. Inoltre, cerca di migliorare la qualita del processo di
apprendimento e orientamento sviluppando le loro competenze
chiave e sperimentando nuove tecnologie.
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OGRUPPI TARGE

La generazione Y o Millennials ha attualmente un'eta
compresatrai25 e i40 anni. Sono giovani adulti,
hanno gia terminato gli studi ma, a causa della crisi
globale delle carriere, la maggior parte di loro e
ancora disoccupata o svolge lavori che non rientrano
nelle loro qualifiche.

Anche i responsabili politici, gli esperti, i datori di
lavoro e le istituzioni educative beneficeranno dei
risultati a lungo termine dei progetti.

Co-funded by
the European Union
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OBIETTIVI DI PROGE FEO

|dentificare e sviluppare approcci,

metodi e risorse per Sviluppgre pratiche di |dentificare e sviluppare
l'insegnamento e I'apprendimento valutaziGiSEEyE l'integrazione della
che supportino efficacemente lo mlg'llorlno e .qual|ta dimensione europea
sviluppo delle competenze di dell apprendlrr-wento. delle nell'insegnamento e
gestione della carriera (CMS) come competer?ze di gestione nell'apprendimento del
competenze chiave trasversali. della.ca.rnira.. CMS.

Co-funded by
the European Union
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Orientamento
orofessionale

Un processo che aiuta le persone a prendere
decisioni ponderate sulle loro opportunita di
istruzione, formazione e carriera.

Si tratta di assistere le persone nella
comprensione dei loro interessi, delle loro
capacita, dei loro valori e delle loro
caratteristiche di personalita per esplorare le
varie opzioni di carriera e sviluppare un piano
per il loro futuro.
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Orienta ricialEs
orofessionale

Fornisce alle persone gli strumenti e le conoscenze necessarie per prendere
decisioni informate sul proprio percorso professionale.

Offre indicazioni sulle opportunita di formazione, sulle tendenze del mercato del
lavoro e sullo sviluppo professionale.
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Orientamento
orofessionale

Una persona che fornisce orientamento professionale funge da mentore,
consulente e risorsa per le persone che stanno intraprendendo il loro percorso
professionale. Facilita I'autoesplorazione, fornisce informazioni e risorse, guida il
processo decisionale e sostiene le persone nello sviluppo e nell'attuazione di piani
di carriera efficaci. Il suo ruolo e quello di mettere le persone in condizione di fare
scelte consapevoli che siano in linea con i loro interessi, valori e obiettivi.

e 6 0 ©
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Gli individui dovrebbero €
incoraggiati a riflettere sui

propri interessi, valori, punti di
forza e debolezze. La
comprensione di se stessi e
fondamentale per prendere
decisioni di carriera consapevoli.
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Principi base dell'orientamento
orofessionale

05

Processo decisionale

L'orientamento professionale ha lo scopo
di aiutare gli individui a prendere
decisioni efficaci tenendo conto della loro
autovalutazione, delle loro conoscenze
sulle carriere e della loro situazione
personale. Per facilitare questo processo
vengono utilizzati strumenti e tecniche
per il processo decisionale.

Co-funded by
the European Union

Definizione degli 04
obiettivi

La definizione di obiettivi di carriera
chiari e raggiungibili & parte integrante
dell'orientamento professionale.
Comporta l'identificazione di obiettivi a
breve e lungo termine che siano in linea
con le aspirazioni e le capacita di un
individuo.
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Principl pase dell'orientarmento
orofessionale

05 Sviluppo delle
competenze

L'orientamento professionale sottolinea
I'acquisizione delle abilita e delle competenze
necessarie per avere successo nelle carriere
scelte. Puo comportare l'identificazione delle
carenze di competenze, I'esplorazione delle
opportunita di formazione e I'orientamento sullg
sviluppo delle competenze.

Co-funded by
the European Union

Adattabilita e apprendimento 06
permanente

Riconosce inoltre la necessita di adattarsi a un
mercato del lavoro in rapida evoluzione come
quello odierno. Gli individui sono incoraggiati a
sviluppare una mentalita di crescita, ad
abbracciare I'apprendimento continuo e ad
aprirsi a nuove possibilita di carriera.
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Orientamento professionale - identificare
gll iInteress|

Gli interessi si riferiscono ad attivita, argomenti o aree che gli individui trovano
piacevoli e coinvolgenti.

Si riflette anche sugli hobby, le attivita extracurriculari e le materie preferite per
identificare modelli e potenziali percorsi di carriera.

L'identificazione e 'allineamento degli interessi con le scelte professionali puo
migliorare la soddisfazione e la motivazione sul lavoro.
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Orientamento professionale -
[dentificazione delle competenze

L'istruzione fornisce agli individui conoscenze e competenze rilevanti per le
carriere scelte.

Il valore dell'apprendimento permanente e della formazione continua aiuta gli
individui ad adattarsi alle mutevoli richieste del mercato del lavoro.
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Orientamento professionale -
valutazione del mercato del lavoro

E importante capire la crescita del lavoro, il potenziale salariale e la domanda di
carriere specifiche.

Bisogna anche considerare le prospettive future della carriera scelta e I'influenza dei
progressi tecnologici sulle prospettive di lavoro.
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Definizione degli opbiettivi di carriera

Definire obiettivi di carriera chiari e raggiungibili.

Gli obiettivi di carriera forniscono direzione e motivazione, consentendo alle
persone di concentrare i propri sforzi e di fare progressi.

Concetto di obiettivi SMART (Specific, Measurable, Achievable, Relevant, Time-
bound) come quadro di riferimento per la definizione di obiettivi efficaci per
stabilire obiettivi di carriera a breve e lungo termine allineati con le proprie
aspirazioni e interessi.
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Obiettivi SMART

un quadro di riferimento per la definizione di obiettivi efficaci che aiuta
le persone a creare obiettivi:

specifici,

misurabili,
raggiungibili,

rilevanti,

e con scadenze precise.
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Obiettivi SMART - SPECIFIC

SPECIFICO: un obiettivo specifico definisce chiaramente cio che si vuole raggiungere.
Si concentra sul "cosa", sul "perché" e sul "come" del vostro obiettivo. Essere
specifici fornisce chiarezza e aiuta a rimanere concentrati.

ESEMPIO: "Voglio migliorare le mie competenze informatiche di base per migliorare
le mie prospettive di lavoro e la mia produttivita quotidiana”.
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Obiettivi SMART -MISURABILI

MISURABILE: un obiettivo misurabile consente di monitorare i propri progressi e di
stabilire quando lo si e raggiunto. Implica la definizione di criteri o indicatori
specifici per valutare i progressi in modo oggettivo.

ESEMPIO: "Mi iscriverd a un corso di informatica per principianti e cerchero di
completare tutti i moduli entro tre mesi".
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| Obiettivi SMART = RAGGIUNCIBILE

RAGGIUNGIBILE: un obiettivo raggiungibile e realistico e alla portata di tutti. Tiene
conto delle tue risorse, capacita e circostanze attuali. Assicura che |'obiettivo sia
impegnativo ma raggiungibile con sforzo e impegno.

ESEMPIO "Entro un anno, partecipero con sicurezza a conversazioni di lavoro,
scrivero e-mail professionali e fard presentazioni in inglese".
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Obiettivi SMART - RILEVANTE

Un OBIETTIVO RILEVANTE ¢ allineato con i propri valori, interessi e aspirazioni a
lungo termine. Deve essere significativo e contribuire allo sviluppo della propria
carriera e alla realizzazione personale.

ESEMPIO "Dedicherd un'ora al giorno per esercitarmi nell'uso delle applicazioni
informatiche, come |'elaborazione di testi, i fogli di calcolo e |a posta elettronica,
per sviluppare gradualmente le mie competenze".
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| Obiettivi SMART = TEMPISTICHE

A TEMPO: un obiettivo a tempo ha una scadenza specifica o un periodo di tempo per
il completamento. Aggiunge un senso di urgenza e aiuta a mantenere la
responsabilita degli obiettivi.

ESEMPIO "Entro sei mesi, riusciro a navigare con sicurezza nei sistemi informatici, a
creare documenti professionali e a comunicare efficacemente tramite e-mail".
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Creare un plano d'azione

Piano d'azione per il raggiungimento degli obiettivi di carriera
I'importanza di suddividere gli obiettivi in passi piu piccoli e realizzabili.

Incoraggiare gli studenti a identificare le competenze, le esperienze e le risorse
necessarie per raggiungere i loro obiettivi.

e 6 0 ©




fasttrack

Come scrivercnuinmm

Spesso gli adulti si scoraggiano quando e il momento di scrivere il proprio CV
(curricukum vitae) e non sanno come iniziare.

Il CV deve contenere le seguenti informazioni:
nella parte superiore della pagina e necessario inserire: il proprio nome, numero di
telefono dove si pu0 essere raggiunti, indirizzo e-mail - utilizzare sempre un indirizzo
e-mail dal tono professionale.

Inoltre, a seconda del Paese, & possibile inserire |'eta, la data di nascita, lo stato civile
o la nazionalita.

Aggiungere la propria storia formativa: nome del diploma, scuola, college e universita
frequentati; date di frequenza.

e 6 0 ©
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Come scrivere un CV

Se vi state candidando per il vostro primo lavoro o non avete molta esperienza
lavorativa, potete concentrarvi sulle competenze che avete appreso attraverso il
lavoro:

Progetti

Lavoro part-time

Esperienze di lavoro

Stage e tirocini

volontariato

Potete anche provare a mostrare le vostre competenze attraverso i vostri hobby
e interessi. Concentratevi su esempi che mostrino le vostre competenze e che
siano rilevanti per il lavoro.
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Come scrivencmman \/

Quando scrivete il vostro CV ricordate di:

fare ricerche sull'azienda e sul lavoro prima di iniziare

scegliere uno stile di CV che si adatti alla vostra situazione o che sia preferito dai
datori di lavoro di quel settore

utilizzate un carattere chiaro come Arial, Times New Roman o Calibri, di
dimensioni pari o superioria 11 e utilizzate sempre lo stesso stile per tutto il
testo

utilizzate titoli, punti elenco e spaziature per suddividere le informazioni e
facilitarne la lettura

siate chiari e diretti e limitatevi a 2 facciate di A4

fate corrispondere le parole usate alle parole chiave della descrizione del lavoro
fatelo leggere a qualcun altro e ricontrollate I'ortografia e la grammatica

salvate una copia di backup e convertitela in formato PDF per inviarla via e-mail.
e 6 0 ©
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Comunicare che la pianificazione della carriera € un processo
continuo ed & normale rivalutare e apportare modifiche lungo
il percorso. E importante rimanere proattivi, continuare a
imparare e accogliere le nuove opportunita che si presentano
h _ | lungo il percorso
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Planiticazione
oiclW - carrléra

La pianificazione della carriera si riferisce al
processo di definizione degli obiettivi di
carriera individuali e alla creazione di una
tabella di marcia per raggiungerli. Comporta
la valutazione dei propri interessi,
competenze, valori e aspirazioni,
I'esplorazione delle opzioni di carriera e lo
sviluppo di strategie per avanzare nei
percorsi di carriera scelti.
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'mportanza della pianificazione
della carriers

Direzione e orientamento: La pianificazione della carriera fornisce alle persone
chiarezza e direzione, aiutandole a prendere decisioni informate sul loro percorso
professionale.

Definizione degli obiettivi: Permette alle persone di fissare obiettivi specifici e
misurabili, fornendo motivazione e un senso di scopo nella loro vita professionale.

Massimizzazione delle opportunita: La pianificazione della carriera consente di
identificare e cogliere le opportunita di crescita, avanzamento e realizzazione
personale.

Adattabilita: Aiuta le persone ad adattarsi alle mutevoli tendenze del mercato del
lavoro, ai progressi tecnologici e ale gichieste del settore.
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Fasi di pianificazione della carriera

O]

Conoscere se stessi

E importante aiutare una persona in cerca di
orientamento per la pianificazione della
carriera a capire meglio se stessa. Aiutarlo a
identificare i propri interessi, punti di forza e
valori. E incoraggiarli a pensare alle attivita o
alle materie in cui sono naturalmente
portati. La consapevolezza di sé aiutera a
prendere decisioni di carriera piu
consapevoli.

Co-funded by
the European Union

02

Esplorare le carriere

Una volta acquisita una migliore conoscenza di
sé, é il momento di esplorare le possibilita di
carriera. Incoraggiateli a ricercare le varie
opzioni di lavoro e a scoprire cosa comportano,
a esaminare le competenze e l'istruzione
necessarie per queste carriere e a cercare di
capire se sono in linea con i loro interessi e punti
di forza.
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Fasi di pianificazione della

05

Definire gli obiettivi

Comunicare che, in base alla loro
autoconsapevolezza e all'esplorazione della
carriera, & importante fissare obiettivi
specifici per la loro carriera. Incoraggiateli a
pensare a dove vogliono arrivare a breve e a
lungo termine. Fissare degli obiettivi da alle
persone qualcosa per cui lavorare e aiuta a
rimanere concentrati.

Co-funded by
the European Union

carriera

Sviluppare le 04
competenze

Aiutarli a identificare le competenze necessarie
per le carriere a cui sono interessati. Consigliare
loro di individuare le competenze che gia
possiedono e quelle che devono sviluppare.
Guidarli alla ricerca di opportunita per acquisire
tali competenze, ad esempio frequentando corsi,
facendo volontariato o partecipando ad attivita
pertinenti.
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~Fasi di pianificazione della

05

Prendere decisioni

Una volta raccolte tutte le informazioni
necessarie, € il momento di prendere
decisioni. Incoraggiate i partecipanti a
considerare i loro obiettivi, le loro
competenze e la loro situazione personale, a
valutare i pro e i contro delle diverse opzioni
e a fare scelte in linea coni loro interessi e
piani futuri.

Co-funded by
the European Union

carriera

06

Creare un piano

Una volta presa la decisione, & il momento di
creare un piano d'azione. | partecipanti devono
suddividere i loro obiettivi in fasi piu piccole e
delineare le azioni da intraprendere per
raggiungerli. Questo piano servira da tabella di
marcia e li aiutera a rimanere organizzati e
concentrati sul loro percorso di carriera.
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~Fasi di pianificazione della

O/

Nellgs

E ora diiniziare ad agire per raggiungere gli
obiettivi di carriera definiti. Incoraggiate i
partecipanti a seguire il loro piano, a
frequentare corsi pertinenti, ad acquisire
esperienza pratica attraverso stage o lavori
part-time e a creare una rete di contatti con i
professionisti dei settori desiderati. Devono
essere consapevoli che e necessario cercare
in modo proattivo le opportunita che si
allineano con le loro aspirazioni di carriera.

Co-funded by
the European Union

carriera

08

Valutare e adeguare

Consigliare loro di valutare regolarmente i propri
progressi e di modificare il piano, se necessario.
Riflettere su cio che funziona bene e su cio che
deve essere migliorato. Inoltre, di essere aperti
ad apportare cambiamenti e ad adattare il loro
approccio man mano che acquisiscono maggiore
esperienza e consapevolezza.
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| Csplorazione della carriera

L'esplorazione della carriera € il processo di raccolta di informazioni su vari
percorsi professionali, ruoli, settori e tendenze del mercato del lavoro. Comporta
la ricerca, la creazione di reti, la conduzione di colloqui informativi, la
partecipazione a fiere della carriera e |I'esplorazione di opportunita di stage o di
job shadowing per ottenere informazioni su diverse opzioni di carriera.
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Sviluppo delle competenze

Lo sviluppo delle competenze é parte integrante della pianificazione della carriera.
Comporta l'acquisizione e il miglioramento delle abilita, delle conoscenze e delle
competenze specifiche necessarie per avere successo nei percorsi di carriera
prescelti. Questo obiettivo puo essere raggiunto attraverso l'istruzione formale, i
programmi di formazione, le esperienze sul lavoro e le opportunita di
apprendimento continuo.
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TransizioMNECiNaEIaEE

Le transizioni di carriera si riferiscono a cambiamenti significativi nel percorso
professionale di un individuo, come il cambio di settore, di ruolo o I'avvio di
un'attivita imprenditoriale. La pianificazione della carriera aiuta le persone a
navigare in queste transizioni valutando le competenze trasferibili, esplorando
nuove opportunita e sviluppando un piano di transizione per garantire un
passaggio senza problemi.
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-Quilibrio tra lavoro e vita
Orivata

L'equilibrio tra lavoro e vita privata e |'equilibrio tra responsabilita personali e
professionali. La pianificazione della carriera incoraggia le persone a considerare i
loro valori, le loro priorita e il loro benessere per garantire un sano equilibrio tra
lavoro e vita personale.

Co-funded by
the European Union
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Comunicare che la pianificazione della carriera € un processo
continuo ed & normale rivalutare e apportare modifiche lungo
il percorso. E importante rimanere proattivi, continuare a
imparare e accogliere le nuove opportunita che si presentano
h _ | lungo il-percorso.
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