
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
SERVIZIO DI ORIENTAMENTO E RICOLLOCAZIONE LAVORATORI DELLA 

“SAN GIORGIO ELETTRODOMESTICI” 

CONTENUTI DEL SERVIZIO DI SUPPORTO ALLA RICOLLOCAZIONE 
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Descrizione delle attività 

L’articolazione generale delle attività può essere così rappresentata: 

Le attività sono anche connotate da tre processi trasversali: 
� il  processo  di  counselling:  il  supporto  dato  all’aderente  perché  proceda  al 
riconoscimento, alla consapevolezza e la valorizzazione delle sue risorse, 

� il  processo  di  coaching:  il  supporto  dato  al  soggetto  perché  proceda  alla 
attivazione ed alla mobilitazione delle risorse, 

� il processo di scouting: le azioni messe in atto per il reperimento delle posizioni e 
per il match con il profilo della persona. 

FASE 1. INCONTRO CON LA COMMITTENZA 

FASE 2. BILANCIO DELLE COMPETENZE E DELLE CARATTERISTICHE 

FASE 3. ACCOMPAGNAMENTO ALLA RICOLLOCAZIONE ESTERNA 

Ricollocazione Esterna 

Con i candidati  Con il Territorio 

Supporto individuale: 
nella definizione del profilo, dell’obiettivo, 
degli strumenti e della campagna di ricerca, 
nella preparazione agli incontri con aziende e 

nell’inserimento nella nuova realtà 

Incontri di Gruppo: 
azioni di formazione ed informazione sul 
mercato del lavoro, sul bilancio delle 
competenze, sulla ricerca attiva, sulla 

simulazione di colloquio. 

Verso l’esterno 
contatti ed incontri con le aziende, 

rapporti con enti, Centri per l’impiego ed 
Istituzioni del territorio 

Verso l’interno: 
mailing e proposizione dei profili, 

marketing telefonico, direct marketing, 
internet, network, inserzioni. 

Verifica Fabbisogni Formativi
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Logistica 

La Provincia  di  La Spezia metterà a  disposizione  della  società affidataria  le  soluzioni  logistiche 
idonee per svolgere l’attività. 

Il gruppo di lavoro 

Le  risorse professionali  impegnati  negli  interventi  avranno acquisito esperienza nell’attività e nel 
supporto alla ricollocazione e, secondo la funzione svolta nel progetto, saranno in possesso di  uno 
o più dei requisiti sotto elencati: 

ü  formazione psicologica o economico­sociale­aziendale 
ü  esperienze  aziendale  e/o  consulenziale  particolarmente  nelle  aree  risorse  umane  e 

marketing 
ü  esperienza di conduzione di interventi di ricollocazione professionale 
ü  esperienze di  formazione e di  consulenza sui  temi di  orientamento, analisi  e  valutazione 

delle competenze e dei comportamenti organizzativi 
ü  competenze nella guida di obiettivi connessi con il lavoro autonomo 
ü  esperienze di telemarketing mirati 
ü  esperienze di tutoraggio. 

I consulenti e gli esperti che opereranno sul progetto utilizzeranno metodologia e strumentazioni la cui 
efficacia sia già stata sperimentata, ed avranno maturato altre esperienze specifiche sui programmi 
collettivi  relazionandosi  ed  integrandosi  con  gli  operatori  dei  Centri  per  l’Impiego  in  azioni  di 
coinvolgimento, di trasferimento e di condivisione degli strumenti e delle metodologie. 

Inoltre possono contare su un network consolidato di imprese in varie regioni italiane e conoscono il 
contesto industriale e socio economico, particolarmente con riferimento alla specifica situazione della 
Provincia di La Spezia e della Regione Liguria. 

Il raccordo con il Centro per l’Impiego 

L’Amministrazione locale promotrice dell’intervento intende che il progetto sia condotto promuovendo 
una stretta relazione tra gli uffici referenti per le politiche del lavoro e il soggetto affidatario. Nell’ambito 
del  progetto  si  richiede  di  attivare  un  sistema  di  relazioni  che  abbia  il  carattere  della  continuità 
temporale, della sistematicità nelle procedure e con una vasta copertura rispetto alle attività poste in 
essere. Questo intende rappresentare anche una importante occasione di crescita professionale delle 
risorse umane chiamate ad intervenire, sfruttando al meglio le sinergie tra attori pubblici e privati del 
sistema dei servizi per il lavoro. 

Lungo  l’asse  temporale,  le  relazioni  e  lo  scambio  di  informazioni  con  il  Centro  per  l’Impiego  si 
propongono: 

­  all’avvio del progetto; 
­  in itinere; 
­  alla conclusione dell’intervento. 

I contenuti informativi sono diversificati, in funzione degli specifici processi attivati: 
­  il  processo  di  erogazione,  condividendo  le  metodologie  di  intervento,  le  tecniche  e  gli 

strumenti, la pianificazione e la programmazione delle azioni, la mappatura del sistema delle 
professionalità, la mappatura del sistema economico­produttivo locale; 

­  il  processo  di  controllo  e monitoraggio,  mettendo  a  disposizione  degli  uffici  provinciali  dati, 
informazioni e report periodici, utili a documentare l’andamento delle attività di progetto.
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Prima azione: incontro con la Committenza 

Gli  scopi  dell’incontro  con  la  Committenza  sono  quelli  di  condividere  le  linee  operative  degli 
interventi,  di  progettarne  la  programmazione  e  la  consequenzialità,  di  indicare  gli  ambiti  di 
collaborazione con la Committenza stessa e di condividere criteri e riferimenti per la realizzazione 
delle attività. 

Tra i temi che costituiranno oggetto dell’incontro si possono evidenziare: 
• messa a punto degli strumenti e metodi per la realizzazione dei processi di servizio previsti; 
• ruolo e partecipazione degli operatori dei Centri per l’Impiego ed integrazione con le risorse 

professionali della società affidataria; 
• attivazione delle risorse professionali corrispondenti alle figure chiave dei vari processi; 
• definizione delle responsabilità e delle modalità di gestione del progetto; 
• articolazione  del  piano  attività  e  delle  modalità  di  informazione  dell’avanzamento  delle 

stesse. 

Seconda azione: implementazione del Centro di Continuità Professionale 

Nell’ambito delle iniziative previste dal progetto si prevede di costituire ed attivare una funzione di 
servizio  integrata,  dedicata allo svolgimento delle attività delle varie fasi (tra cui colloqui individuali 
ed  incontri  di  gruppo), al  coordinamento delle azioni di  sostegno alla  ricollocazione delle  risorse 
coinvolte nel progetto. 

Tale struttura vuole essere il centro operativo presso il quale verranno svolte materialmente tutte le 
attività  connesse  con  la  ricerca  ed  il  reperimento  di  occasioni  di  lavoro  per  i  partecipanti  al 
progetto, con la disponibilità e l’utilizzo dei mezzi informativi e degli strumenti utili alla ricerca attiva 
(annuari, banche dati, elenchi, stampa dedicata, ecc.). 

Sarà  dalle  risorse  professionali  della  società  affidataria  che,  in  giorni  e  orari  concordati, 
incontreranno  individualmente  ed  in  gruppo  i  candidati  per  lo  svolgimento  delle  varie  attività, 
forniranno  ai  candidati  la  situazione  aggiornata  delle  posizioni  attive,  svolgeranno  un’attività  di 
reperimento nuove posizioni e di proposizione dei profili alle aziende, assicureranno il supporto per 
la preparazione ai colloqui con aziende e risponderanno a domande, dubbi e chiarimenti. 

Opererà in stretta sinergia con il sistema dei Centri per l’Impiego della provincia di La Spezia e con 
il Settore delle Politiche del Lavoro, per quanto ad entrambi competente,  in modo da condividere 
informazioni: 

• sul tessuto produttivo ed economico del territorio; 
• sulle opportunità di inserimento professionale; 
• su norme, leggi e procedure regolanti il rapporto di lavoro; 
• sul processo di supporto alla ricollocazione (metodologie, fasi, strumenti). 

FASE 1. INCONTRO CON LA COMMITTENZA ED AVVIO DEL SERVIZIO
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Prima azione: Approfondimento e restituzione del BdC 

Finalità 
L’incontro  di  gruppo  ha  lo  scopo  di  spiegare  l’importanza  e  le  modalità  di  compilazione,  in 
autovalutazione,  del  Bilancio  delle  Competenze  consentendo  di  approfondire  la  definizione  del 
progetto professionale e la preparazione dei principali strumenti di marketing. 

E’ possibile illustrare gli strumenti ed i canali per la ricerca (gli attori del mercato del lavoro, archivi 
dedicati,  internet,  telefono,  annunci di  ricerca di  personale,  network della persona,  altri  network, 
etc.),  le  tecniche di  ricerca attiva del  lavoro  (individuazione delle aziende  target e delle  tecniche 
adeguate di approccio) oltre a presentare le prime posizioni reperite sul mercato. 

L’incontro di gruppo ha anche  l’obiettivo di  riprendere alcuni  temi affrontati nell’incontro collettivo 
svoltosi  nell’attuazione  delle  azioni  del  piano  operativo  quali  una  breve  presentazione  e 
socializzazione delle persone,  le eventuali ulteriori delucidazioni dell’intervento),  la gestione della 
motivazione e del cambiamento. 
L’incontro individuale permette al consulente di analizzare,  insieme al candidato,  la sintesi e  la 
ricostruzione  del  profilo  formativo  e  professionale,  il  livello  di  competenze  possedute  e  da 
sviluppare  (evidenziando  le  eventuali  carenze  formative),  il  progetto  professionale  e  la  sua 
praticabilità), riprendendo anche quanto già recepito nel precedente incontro individuale 

Strumenti 
Si propone materiale diversificato: 

­  manuale­guida informativa sulle finalità del Bilancio delle Competenze; 
­  materiale semi­strutturato per  l’auto­valutazione ed il  riesame su diverse aree di  interesse 

(il percorso educativo e formativo,  i ruoli professionali ed extraprofessionali,  le attività ed i 
compiti svolti, le realizzazioni, le competenze, il progetto professionale, la motivazione della 
ricerca di una nuova attività lavorativa). 

Tempi ed impegni 

L’incontro di gruppo, con ciascun gruppo, avrà una durata di 4 ore (mezza giornata) e sarà gestito 
da due consulenti. 

L’incontro  individuale  ha  una  durata  di  circa  60 minuti;  ogni  colloquio  individuale  avrà  cadenza 
settimanale. 

Output 

La  documentazione  risultante dalla presente  azione  atterrà  principalmente  a materiali  e  schede 
riferite al “Bilancio ed orientamento delle competenze e caratteristiche”: 

• il profilo professionale del candidato; 
• la definizione del progetto di sviluppo professionale 
• l’autovalutazione di interessi, motivazioni e competenze; 
• aggiornamento ed integrazione del dossier individuale/diario di bordo. 

FASE 2. BILANCIO DELLA COMPETENZE E DELLE CARATTERISTICHE
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Seconda azione: Elaborazione degli strumenti di comunicazione 

Finalità 

Le finalità della presente attività possono essere evidenziate in: 
§  preparazione dei principali strumenti di comunicazione  (curriculum vitae,  lettera di marketing, 

messa a punto nelle linee specifiche del mercato target); 
§  messa a punto degli strumenti e dei canali per la ricerca (attori del mercato del lavoro, banche 

dati, Internet, telefono, annunci di ricerca di personale, telemarketing,  network personale, etc.). 

L’obiettivo  di  questa  azione  è  pertanto  quella  di  elaborare  il  curriculum  vitae  e  le  lettere  di 
accompagnamento che supportano, queste ultime, due possibili canali di ricerca, l’autocandidatura 
e la risposta alle “inserzioni”. 

Altro obiettivo, utilizzando i data base sulle imprese e società (ad esempio l’archivio Kompass), è 
l’individuazione delle aziende, della  loro struttura e dei  loro  referenti, per  reperire posizioni e per 
promuovere il profilo professionale di ogni candidato seguito. 
L’incontro di gruppo ha lo scopo: 
§  di  approfondire  le  linee  guida  per  la  definizione  del  progetto  professionale  e  per  la 

preparazione dei principali strumenti di marketing attraverso 
»  indicazioni delle modalità di definizione dei propri obiettivi di ricollocazione 
»  spiegazione della redazione del curriculum vitae 
»  spiegazione della redazione eventuale della lettera di marketing; 

§  di  illustrare gli strumenti ed  i canali per  la  ricerca  (attori del Mercato del  lavoro, banche dati, 
internet,  telefono, annunci di  ricerca di personale, network della persona, altri network, etc.), 
delle tecniche di ricerca attiva del  lavoro (individuazione delle aziende target e delle tecniche 
adeguate di approccio); 

§  di presentare le eventuali posizioni reperite sul mercato. 
L’incontro individuale sarà teso a: 
§  individuare il progetto professionale (l’obiettivo principale e l’obiettivo secondario, che permette 

il reinserimento nel mondo del lavoro); 
§  il mercato target a cui proporre tali obiettivi; 
§  i punti di forza di cui si avvalgono gli obiettivi; 
§  le are di debolezza ed i vincoli da considerare; 
§  gli  argomenti  di  “vendita”  degli obiettivi  a  terze parti  (aziende,  società di  ricerca e  selezione, 

ecc.) 

Strumenti 

La documentazione risultante sarà costituita da: 
§  schede  obiettivi  (ad  esempio  riportante  ruoli,  compiti,  linee  generali  mercato  target,  punti  di 

forza, vincoli e debolezze da considerare); 
§  schede degli argomenti a sostegno del progetto professionale. 

Tempi ed impegni 

L’incontro di gruppo con ciascun gruppo avrà una durata di 4 ore (mezza giornata) e sarà gestito 
da due consulenti. 

L’incontro individuale con ciascun candidato affidato avrà una durata di circa 1 ­ 1,5 ore. 

Per l’eventuale necessità di revisione del CV, si potrà prevedere un secondo incontro individuale di 
circa 1 ora.
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Risultati attesi 

Il partecipante, con il supporto del consulente: 
§  avrà condiviso e fatto proprio i progetti professionali da conseguire; 
§  si attiverà sui punti di forza; 
§  si eserciterà sugli argomenti di vendita del proprio progetto; 
§  disporrà  del  curriculum  vitae  e  delle  eventuali  lettere  di  marketing  (per  rapporti  di  lavoro 

dipendente)  o  della  “brochure”  e  delle  eventuali  lettere  di  presentazione  del  servizio)  (per 
attività imprenditoriali od autonome); 

§  disporrà delle  informazioni relative al mercato target a cui proporsi ed a cui si proporrà  il suo 
profilo. 

Output 

La  documentazione  risultante dalla presente  azione  atterrà  principalmente  a materiali  e  schede 
riferite al  Bilancio delle Competenze: 

• curriculum Vitae; 
• eventuali  lettere di marketing 
• eventuale brochure” per attività in proprio 

Metodologia comune alle due azioni 

L’approccio metodologico sarà caratterizzato da alcuni criteri guida che sostengono la necessità di 
attivare  una  relazione  non  direttiva,  empatica  e  di  fiducia  tra  le  parti,  con  attenzione  all’ambito 
professionale che a quello extra­professionale della persona. 

L’analisi  e  la  valutazione  delle  caratteristiche  ed  opportunità  del  candidato  si  svolgerà  avendo 
presente  l’individuazione  degli  elementi  di  coerenza/incoerenza  tra  andamento  e  tendenza  del 
mercato (“Cosa offre il mercato?”) e individuali (“Dove va la persona?”) oltre all’identificazione dei 
fattori  di  rispondenza/non  rispondenza  tra  aspettative  (“cosa  richiede  il  mercato?”)  e  individuali 
(“cosa offre la persona?”). 

Ciò consentirà la redazione di un bilancio professionale e delle competenze, direttamente da parte 
della persona/lavoratore attivando un processo di autoanalisi. 

Ci si concentrerà anche sulla elaborazione degli strumenti: la redazione del curriculum vitae e delle 
eventuali  lettere di marketing  (per  rapporti di  lavoro dipendente),  la  redazione della  “brochure” e 
delle  eventuali  lettere  di  presentazione  del  servizio)  per  attività  imprenditoriali  od  autonome,  la 
messa a punto del mercato target a cui proporsi ed a cui far pervenire il profilo del candidato. 

L’autovalutazione è un momento formativo significativo in quanto è la persona stessa a comporre 
una  percezione  ed  un’immagine  di  sé  più  completa  ed  organica.  L’eterovalutazione  svolta  da 
consulenti esterni rappresenta un’importante opportunità per condividere con le persone le aree di 
forza, l’orientamento del loro sviluppo e soprattutto le aree di miglioramento. 

L’approccio è quindi multi­metodo e punta all’integrazione di eterovalutazione svolta dai consulenti 
e autovalutazione effettuata dai partecipanti, per giungere ad una visione maggiormente articolata 
e obiettiva con la riduzione dei fattori di distorsione ed errore, l’evidenziazione e monitoraggio dei 
punti di forza e di debolezza, la scelta di obiettivi compatibili.
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Prima azione: accompagnamento alla ricerca 

Finalità e Contenuti 

Le finalità della presente attività possono essere evidenziate in: 
§  gestione di una rete di contatti con il mercato del  lavoro per  l’individuazione delle opportunità 

occupazionali; 
§  individuazione di concrete possibilità di occupazione per le risorse assistite; 
§  apporto delle opportune tarature ad obiettivi, strumenti, modalità di contatto con il mercato e di 

reperimento delle posizioni, al fine di conseguire la ricollocazione; 
§  erogazione  di  azioni  formative  ed  interventi  di  facilitazione  per  la  gestione  dei  contatti,  dei 

colloqui, della conoscenza del mercato e del rapporto di lavoro. 

Modalità 

La realizzazione delle finalità prima espresse avviene con l’attuazione di due azioni fondamentali e 
con l’applicazione dei tre processi trasversali: 

1.  accompagnamento alla ricollocazione 
L’azione di supporto alla ricollocazione intende realizzare  l’inserimento dei soggetti  in una 
nuova realtà aziendale; deve essere sviluppata l’assistenza ai soggetti affidati, alle aziende 
interessate  alle  assunzioni,  agli  intermediari  del  mercato,  per  favorire  la  conclusione 
positiva dei contatti di lavoro avviati. Le azioni saranno supportate dal processo di scouting, 
oltre  che  dall’implementazione  di  servizi  di  mailing  e  telemarketing,  finalizzati  alla 
divulgazione del progetto e orientati alla facilitazione di contatti con i vari referenti. 

Questo approccio metodologico favorisce l’instaurazione di rapporti stabili con le aziende del 
territorio, con la conseguente possibilità di monitorarne le esigenze occupazionali durante tutta 
la durata del progetto e favorire la concreta emersione di opportunità professionali. 

Le modalità operative saranno costituite da: 
• matching  tra  opportunità  professionali  rilevate  e  profili  dei  soggetti  partecipanti 

all’intervento; 
• incontri individuali e di gruppo per la presentazione delle posizioni reperite; 
• assistenza e individuazione delle modalità idonee alla effettiva ricollocazione; 
• contatto con i responsabili delle aziende interessate al progetto; 
• avvio dei candidati idonei all’incontro dopo opportuna preparazione; 
• assistenza  alle  aziende  e  ai  lavoratori  per  favorire  la  conclusione  positiva  dei 

contatti. 

Per  sostenere  tale  percorso  il  candidato  deve  essere  supportato,  ed  affiancato  dai 
consulenti che lo seguiranno nella fase selettiva, attraverso le seguenti specifiche azioni di 
sostegno: 
»  Colloqui  individuali  di  preparazione, per  supportare  il  candidato nella gestione dei 

colloqui di selezione e nella negoziazione delle offerte; 
»  Assistenza  telefonica,  con  la  disponibilità  del  consulente  per  chiarire 

telefonicamente dubbi ed  incertezze  che possono  insorgere durante  la  fase di 
ricerca e per le quali il candidato sente la necessità di un confronto urgente; 

FASE 3. ACCOMPAGNAMENTO ALLA RICOLLOCAZIONE
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»  Assistenza  in  presenza,  da  intendersi  quella  da  erogare  al  candidato  presso  il 
centro servizi, quando vi si reca per svolgere azioni di ricerca di posizioni, contatti 
con aziende, valutazione di opportunità di lavoro reperite. 

þ  Tutta  l’azione  di  accompagnamento  alla  ricollocazione  sarà  impostata  sui  principi  del 
processo  di  coaching,  che  ha  lo  scopo  di  mettere  in  contatto  e  favorire  l’incontro  tra 
l’offerta  di  lavoro  emergente  dal  territorio  e  la  domanda  di  lavoro  derivante  dai  soggetti 
assistiti, anche favorendo (qualora emergano interessi, motivazioni e condizioni adeguate) 
lo  sviluppo  di  progetti  di  microimprenditorialità  e  di  cooperazione.  L’attività  di  coaching 
attiva  e  sostiene  un  legame  dinamico  tra  le  persone  inserite nel  progetto  e  le  attività  di 
scouting, per incrementare il livello di interattività tra mercato e competenze a disposizione 
e massimizzare i risultati di ricollocazione. 

I  partecipanti  rafforzeranno  così  le  conoscenze,  la  capacità  di muoversi  sul mercato  del 
lavoro,  di  presentare  la  propria  immagine,  di  sostenere  un  colloquio,  di  migliorare  le 
modalità comportamentali e comunicative.  A tal fine, il processo di coaching individuale è 
volto  a  preparare  i  candidati,  a  supportarli  nell’approccio  al  mercato  del  lavoro  e  negli 
eventuali  processi  selettivi  ed  a  coinvolgerli  in  senso  proattivo  nella  ricerca  delle  nuove 
opportunità  lavorative.  Le  persone  verranno  inoltre  supportate  nella  gestione  e 
nell’ampliamento del network personale. 

Gli incontri di affiancamento tra consulente e candidato avranno quindi ad oggetto: 

• il  monitoraggio  costante  del  percorso  e  la  valutazione  degli  obiettivi  individuali. 
Attraverso  gli  incontri  periodici,  verrà  verificata  la  rispondenza  del  mercato  del 
lavoro  al  profilo  ed  agli  obiettivi  del  lavoratore.  Conseguentemente  saranno 
impostate le opportune azioni correttive e migliorative per: 

»  la revisione del bilancio delle competenze e delle caratteristiche, 
»  la ridefinizione degli obiettivi, 
»  l’elaborazione    di  nuovi  strumenti  di  contatto  con  il  mercato,  rivisitazione  e 

ridefinizione del mercato target, 
»  l’analisi delle cause di successo o di insuccesso, 
»  il supporto di tipo psicologico; 

• aggiornamento  degli  strumenti  di  comunicazione  scritta.  Con  il  supporto  dei 
consulenti verranno messi a punto miglioramenti, adattamenti ed aggiornamenti del 
curriculum vitae e del  materiale di presentazione scritto. 

• approfondimento delle  tecniche di  comunicazione orale. Attraverso esercitazioni e 
simulazioni, il candidato approfondirà gli aspetti basilari delle modalità di colloquio e 
con  la  presentazione  delle  sue  caratteristiche  e  competenze  in  forma  verbale;  in 
particolare è prevista l’effettuazione dell’ “intervista simulata”. 

• supporto all’attività di proposizione sul mercato e all’eventuale attivazione di progetti 
di autoimprenditorialità; 

• esame delle opportunità e delle offerte; 
• rimotivazione e presidio dell’autostima (mediante il processo di counselling). 

þ  Per gli aspetti di rimotivazione e di presidio dell’autostima si utilizzeranno i principi guida del 
processo di  counselling  che ha  funzione di  sostegno motivazionale e di  sviluppo della 
consapevolezza  dei  propri  asset  e  di  orientamento/accompagnamento  nel  percorso  di 
ricollocazione. 

Si tratta di un’attività di orientamento al reimpiego finalizzata alla rimotivazione e autostima 
e,  nel  concreto,  alla  definizione  delle  modalità  per  affrontare  costruttivamente  il
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cambiamento  (elaborando  le eventuali  frustrazioni derivanti dallo stato di disoccupazione, 
acquisendo o riacquisendo fiducia in se stessi, nelle proprie competenze e caratteristiche, 
superando  preconcetti  e  sensi  di  impotenza  e  rassegnazione)  al  fine  di  intraprendere  il 
percorso  di  outplacement  proposto  in  modo  positivo  ed  assertivo  e  realizzare  così  le 
migliori condizioni per il reinserimento lavorativo. 

L’approccio metodologico  utilizzato  è  basato  sui  principi  del  counselling.  E’  rivolto  sia  al 
gruppo che alla singola persona ed intende: 

• favorire  lo  sviluppo  di un atteggiamento attivo  e  positivo  verso  il  reinserimento  in  un 
nuovo contesto di lavoro; 

• supportare  le  persone  nella  gestione  e  nell’individuazione  di  modalità  proprie  per 
affrontare il cambiamento in chiave costruttiva; 

• consentire una lettura aggiornata delle proprie esperienze; 
• sviluppare una migliore sensibilità al contatto con il mercato del lavoro; 
• stimolare negli interessati la volontà e il coinvolgimento nella ricerca di un nuovo lavoro. 

2.  contatto con il territorio 
Si intende l’attivazione di una rete di relazioni con soggetti diversi: istituzionali, imprese ed 
organismi di rappresentanza del tessuto economico­produttivo, gli intermediari del mercato 
del  lavoro.  Lo  scopo  di  questa  azione  è  l’efficace  implementazione  di  un  sistema  di 
monitoraggio  e  rilevazione  dei  fabbisogni  di  professionalità  emergenti  nel  mercato  del 
lavoro di riferimento. 

Nell’ottica  della  realizzazione  dell’attività  di  ricollocazione,  il  sistema  sarà  integrato  da 
un’analisi dell’offerta del lavoro riguardante le persone coinvolte nel progetto, identificando 
le  caratteristiche  personali  e  professionali  richieste  per  il  reinserimento  nel  mercato  del 
lavoro locale. 

Le  esperienze  maturate  dalla  società  affidataria  avranno  consentito  di  esplorare  e 
consolidare   una  rete di  relazioni con  i vari  “sistemi”  locali.      In particolare, per quanto di 
interesse per  le  attività  che  riguardano  il  territorio  spezzino  (e più  in  generale  il  territorio 
ligure), potranno essere valorizzati e consolidati i rapporti con associazioni di categoria, con 
enti ed organismi pubblici. Su tale base si potrà procedere ad approfondire ed estendere la 
mappatura delle aziende del territorio ed attivarsi per  il  reperimento di posizioni  lavorative 
emergenti  dal  contesto  economico­produttivo  locale.        Si  ritiene  che  il  processo  di 
reinserimento  di  lavoratori  nel  tessuto  economico/produttivo  che  insiste  su  una  specifica 
area  geografica,  non  possa  prescindere  da  un  elevato  grado  di  collegamenti  ed 
interrelazioni con  i soggetti/attori  locali che si presentano come  i principali nodi della  rete 
virtuale destinata a governare le occasioni di lavoro. 

Questi soggetti vengono ad identificarsi principalmente con: 
• le imprese di ogni dimensione e categoria presenti nel territorio; 
• le  istituzioni  che  rappresentano  le  varie  categorie  imprenditoriali  (associazioni 

imprenditoriali di categoria); 
• gli organismi deputati alla gestione attiva della domanda/offerta di  lavoro,  identificabili 

nel nuovo sistema dei Centri per l’impiego del territorio; 
• le  strutture  che  svolgono  funzione  di  intermediari  verso  il  mercato  del  lavoro, 

identificabili prevalentemente nelle agenzie di somministrazione di lavoro, le agenzie di 
intermediazione, le agenzie di ricerca e selezione del personale. 

• le organizzazioni sindacali, in quanto agenti negoziali nella realizzazione di interventi di 
ricollocazione  ed    elementi  sensibili  del  sistema,  utili  per  individuare  tendenze  del 
mercato e per agevolare il governo delle operazioni di ricollocazione. 

Tutti  i  soggetti  sopra  indicati  possono  costituire  il  network  che  supporta  il  processo  di 
identificazione delle occasioni di lavoro, sviluppando attività di contatto, di sensibilizzazione 
ed informazione delle varie strutture, di coinvolgimento nelle azioni e di verifica dei risultati.
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þ  L’azione di  contatto  con  il  territorio  sarà  realizzato  basandosi  sul  processo  di  scouting 
con lo scopo di conoscere e mappare: 

­  le  competenze e caratteristiche dei soggetti; 

­  fabbisogni ed opportunità del mercato del lavoro; 

al  fine di costruire  l’opportuna corrispondenza.  Il  processo di  scouting dovrà provvedere 
alla  identificazione  delle  opportunità  lavorative  ed  alla  preparazione  e  supporto  del 
candidato, al fine di determinare l’allineamento ottimale tra opportunità lavorative emergenti 
rispetto  ai  profili  dei  candidati  in  assistenza  per  realizzare  un  rapido  e  coerente 
reinserimento lavorativo degli stessi. 

Ogni  volta  che  si  crea  un  possibile  incontro  tra  domanda  ed  offerta  di  lavoro,  per  il 
lavoratore interessato inizia il percorso che potrebbe portare al reinserimento lavorativo. 

Dovranno essere effettuate: 
• analisi  delle  risorse  coinvolte  nel  progetto,  finalizzata  alla  costruzione  di  una mappa 

dettagliata delle tipologie di professionalità; 
• analisi di tutti i profili professionali, definendo per ogni persona delle schede contenenti 

informazioni  sulle  competenze  che  una  rilevazione  approfondita  delle  potenzialità 
individuali; 

• rilevazione dei fabbisogni di competenze sul mercato del lavoro locale; 
• momenti  di  richiamo per  rafforzare  e  personalizzare  alcuni  contenuti  ed  informazioni 

già  fornite  nelle  varie  azioni  (modalità  di  accesso  al  mercato  del  lavoro,  le  tipologie 
contrattuali,  agevolazioni  e  servizi  disponibili,  flessibilità  nel  mercato  del  lavoro  e 
modelli organizzativi d’impresa). 

Le modalità operative saranno costituite da: 

• azioni individuali di accompagnamento; 
• attivazione del contatto con il mercato. 

Per il contatto con il mercato si potrà fare affidamento su una vasta gamma di componenti: 
»  utilizzo posizioni disponibili; 
»  utilizzo di relazioni e  rapporti con il contesto economico e produttivo; 
»  utilizzo di tecniche di telemarketing e proposizione diretta, attivando contatti con tutte le 

realtà  industriali,  commerciali,  di  servizi  del  territorio,  potenzialmente  e  realmente 
interessate alle figure professionali, sia coltivando l’interesse già manifestato ad inserire 
nuovo personale sia attivando nuovi contatti; 

»  relazioni  con  agenzie  di  somministrazione  di  lavoro,  agenzie  di  intermediazione, 
agenzie di ricerca e selezione del personale; 

»  telemarketing mirato per i candidati interessati ad opportunità su altri territori, 
»  mailing di rafforzamento dell’attività di telemarketing telefonico; 
»  possibilità,  per  i  candidati  interessati  e  per  i  profili  più  complessi,  di  attivarsi 

direttamente sul mercato mediante autocandidatura. 

Metodologia 

Il monitoraggio, il miglioramento e la taratura di tutte le azioni si potrà avvalere di incontri individuali 
ed anche di gruppo: 

• incontri individuali, in cui il candidato si confronta con un consulente sulle diverse iniziative 
intraprese  ed  i  riscontri  pervenuti  nell’implementazione  della  strategia  definita  per
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conseguire l’obiettivo della ricollocazione del candidato; 

• incontri  di  gruppo  (gestiti  con  metodologie  attive,  tecniche  di  animazione  dei  gruppi, 
tecniche  della  comprensione/chiarificazione,  tecniche  di  brainstorming,  tecniche  di 
produttività  della  ricerca,  coaching  individuale  e  di  gruppo,  counselling,  simulazione  di 
interviste, ecc.). Gli incontri di gruppo  potranno avere una spiccata connotazione formativa 
oltre  a  rappresentare  un  momento  di  scambio  e  verifica  delle  esperienze  dei  candidati 
impegnati nel programma. 

Strumenti 

Tra i materiali e strumenti che potranno essere utilizzati citiamo: 
• il curriculum vitae 
• lettere di accompagnamento 
• slides e materiale informativo vario 
• schede posizioni reperite 
• siti internet di imprese e società 
• archivi informatici e cartacei 
• giornali, riviste e documentazione varia 

Tempi ed impegni 

Gli  incontri  individuali  attivati  nell’azione  di  accompagnamento  alla  ricollocazione,  avranno  una 
durata  di  circa  60  minuti  con  una  cadenza,  indicativamente,  quindicinale:  Sono  previste, 
mediamente, 16 ore per persona. 

Gli  incontri di gruppo, saranno gestiti da due consulenti ed avranno una durata di circa 4 ore per 
ciascun gruppo.  Sono previsti tre incontri di gruppo. 

A tali tempi ed impegni si aggiungono quelli connessi: alle attività di scouting e di telemarketing, al 
processo  di  coaching,  che  complessivamente,  tenuto  conto  del  numero  dei  candidati 
prevedibilmente coinvolti nel programma, potranno superare 1000 ore. 

Risultati attesi 

Tra i risultati attesi possiamo citare: 
• reperimento di posizioni 
• match tra posizioni raccolte e profili professionali dei partecipanti 
• rafforzamento  della  proattività,  della  capacità  comunicativa  e  delle  conoscenze  dei 

partecipanti 
• capacità di muoversi sul mercato del lavoro acquisendo, in contemporanea, le tecniche per 

condurre un’analisi sistematica dello stesso 
• presentazione della propria immagine attraverso un’efficace comunicazione 
• capacità di sostenere un positivo colloquio 
• miglioramento nel complesso delle proprie capacità relazionali 
• ricollocazione dei partecipanti. 

Output 

• curriculum vitae e lettera di marketing riviste e ricalibrate 
• posizioni raccolte 
• elenco aziende contattate 
• aggiornamento dossier individuale/diario di bordo
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Seconda azione:  inserimento e monitoraggio 

Le specifiche azioni da sviluppare nell’arco della presente fase possono essere ricondotte a due 
distinti momenti: 

­  un  primo  momento  che  si  identifica  con  la  formalizzazione  del  rapporto  di  lavoro  e 
l’inserimento nel nuovo contesto organizzativo; 

­  il secondo attiene l’affiancamento ed il supporto al lavoratore nella sua nuova posizione. 

Finalità e Contenuti 

La  concretizzazione  da  parte  del  candidato  dell’impegno  profuso  nell’azione  di  ricerca  e  la 
realizzazione  del  progetto  professionale  è  costituita,  certamente,  dalla  stipula  formale  di  un 
contratto di lavoro subordinato, con riferimento a tutte le tipologie previste ai sensi della normativa 
vigente (a tempo indeterminato o a termine, con orario pieno o part­time). Tale momento, accanto 
alle aspettative positive connesse alla prefigurazione dell’interruzione del periodo di distacco dal 
lavoro,  comporta  anche  ansie  e  preoccupazioni  (oltre  agli  inevitabili  interrogativi  sulla  scelta 
operata) connesse alla gestione della socializzazione con un nuovo contesto di lavoro, alla positiva 
affermazione delle proprie capacità, alla ricostruzione della propria immagine sociale. 

E’ quindi il processo di scelta quello con il quale si confronta il candidato. La funzione del supporto 
consulenziale diviene  fondamentale  per,  da  un  lato  contribuire  a  chiarire  i  termini  del  problema 
oltre a considerare e discernere  tra  le  tante e diversificate variabili sul campo (funzione problem 
solving), dall’altro  offrire sostegno psicologico e contenimento alla controparte emotiva. 

A seguire, si impone di monitorare l’inserimento del lavoratore in un nuovo contesto lavorativo, al 
fine  di  adottare  e  consigliare  le  azioni  e  le  iniziative  di  consolidamento,  di  miglioramento  e  di 
correzione per salvaguardare principalmente l’inserimento raggiunto. 

Metodologia 

In questa fase i consulenti di orientamento, mediante il mantenimento dei contatti e delle relazioni 
con  le  aziende  interessate  all’assunzione,  agiranno  da  facilitatori  in  modo  da  contribuire  a 
superare tematiche o problematiche legate all’età ed a competenze rispondenti ma talora datate, a 
chiarire su aspetti retributivi, ad informare su sgravi contributivi, ecc. 

Analogamente  i  consulenti  opereranno  nei  confronti  dei  candidati  seguiti,  in  modo  da  ridurre 
resistenze  a  tipologie  di  azienda,  a  forme  contrattuali,  ad  eventuali  turnazioni,  a  proposte 
retributive non rispondenti alle aspettative, riconfermando i contenuti del progetto professionale e 
rendendo consapevole l’interessato dell’importanza del reingresso nel mondo del lavoro. 

Per  supervisionare  e monitorare  il  processo  di  inserimento  al  lavoro  i  consulenti  svilupperanno 
azioni di: 

• tutoraggio  al  candidato  nell’inserimento  nel  nuovo  contesto  lavorativo  e  verifica  della 
positiva definizione del processo 

• supporto  al  candidato  nell’approccio  alla  nuova  situazione  lavorativa,  per  agevolare  il 
superamento del periodo di prova e per monitorare la possibile evoluzione del rapporto da 
tempo determinato a tempo indeterminato. 

• attivazione di contatti con i referenti aziendali per comprendere l’evoluzione (o l’involuzione) 
del  rapporto  del  lavoro,  per  facilitare  il  superamento  di  eventuali  ostacoli  o  dubbi  e  per 
ricevere,  in ogni caso, un feed back sugli stessi elementiIl supporto offerto sarà svolto sia 
in modo remoto (telefono, internet, ecc.) che mediante incontri individuali. 

Strumenti 

Il materiale e la strumentazione da utilizzare potrà essere costituita da: 
§  lettera di assunzione e documentazione riferita al rapporto di lavoro da formalizzare
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§  scheda azienda (organigramma azienda, processo di lavoro ed attività). 

Tempi ed impegni 

Oltre a  contatti  informali  con  il  candidato  (ad esempio  via  telefono, mail,  ecc.)  quelli  a  carattere 
individuale  avranno  durata  di  circa  1  ora.  L’impegno  complessivo  per  ciascun  candidato  potrà 
essere,  indicativamente, 4  incontri distribuiti nell’arco del periodo di assistenza (ad esempio, con 
maggiore  frequenza  all’avvio  dell’inserimento  e,  in  funzione  della  tipologia  contrattuale,  verso  la 
fine del termine per sostenere la possibilità di riconferma e/o trasformazione). 

Il  sostegno  all’inserimento  e  l’eventuale  ripresa  del  programma  di  supporto  alla  ricollocazione 
saranno assicurati nell’ambito del periodo previsto per la scadenza del progetto. 

Risultati attesi 

E’ atteso il raggiungimento dei seguenti risultati: 
• inserimento  in azienda coerente con l’obiettivo professionale assunto e adeguato  livello di 

soddisfacimento delle condizioni ed aspettative del candidato; 
• affidamento  di  attività/mansioni  coerenti  con  esperienza,  competenze  ed  aspettative  di 

sviluppo professionale, 
• permanenza del  candidato  nel  posto  di  lavoro  (fino al  completamento del  contratto  se  a 

termine)  ed  eventuale  conferma  e  trasformazione  del  rapporto  di  lavoro  a  tempo 
indeterminato; 

• tempestiva  rilevazione delle aree di  criticità  (inadeguata  socializzazione,  deficit  formativo, 
difficoltà relazionali, ecc.)  ed attivazione di azioni di recupero e miglioramento. 

Output 

Aggiornamento dossier individuale/diario di bordo
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Finalità e Contenuti 
Si  prevede  che  nel  corso  del  processo  di  definizione  ed  approfondimento  del  progetto 
professionale,  il  consulente  ed  il  candidato  definiscano  i  fabbisogni  formativi  e  delineino  le 
competenze da potenziare allo scopo di migliorare il livello di occupabilità  del candidato. E quindi 
possibile impostare un piano formativo personalizzato che si propone di: 
§  facilitare l’incontro tra domande ed offerta; 
§  aggiornare competenze “deboli”; 
§  preparare allo svolgimento di nuove mansioni e funzioni maggiormente ricercate dal mercato; 
§  fornire le basi di conoscenza per lo svolgimento di nuove attività desiderate dal partecipante, 

coerenti  con  le caratteristiche personali,  con    il mercato del  lavoro ed  il  tessuto economico­ 
produttivo locale. 

I  contenuti  di  interesse  per  i  piani  formativi  saranno  correlati  a  quanto  emerso  dai  tre  distinti 
interventi di analisi ed approfondimento del contesto locale: 
§  analisi del contesto socio­economico 
§  analisi del mercato e possibilità di assorbimento 
§  analisi dei fabbisogni delle aziende. 

Nella  fase  preliminare  di  conoscenza  ed  approfondimento  delle  caratteristiche  del  sistema 
economico e produttivo  locale,  oltre  che dai  colloqui  intercorsi  con  i  candidati,  saranno emerse 
alcune  indicazioni  che  rappresentano  una  prima  base  informativa  sulla  quale  lavorare  per 
delineare il quadro delle esigenze formative ed individuare l’insieme degli strumenti e delle azioni 
utili per il loro soddisfacimento. 
Inoltre, una parte dei lavoratori sarà stata in grado di attribuire ed associare, al proprio fabbisogno 
formativo, una specifica area tematica. 
Infine,  da  un  primo  contatto  con  le  imprese  interessate  a  piani  di  sviluppo  ed  assorbimento di 
personale, potrà emergere la necessità di adeguare le competenze del personale di cui è previsto 
l’inserimento. 

Metodologia 

La metodologia prevede: 
§  formazione in gruppo su temi di comuni interesse, necessità e sviluppo competenze 
§  formazione individuale su temi di singoli interesse, necessità e sviluppo competenze. 

In funzione del progetto professionale e del gap di competenze da recuperare, la complessità e 
l’impegno richiesto al lavoratore per la esecuzione del piano formativo varierà: in qualche caso di 
potrà  trattare  di  una  percorso  formativo  di  breve  durata,  finalizzato  alla  formazione  ed 
all’aggiornamento di competenze  tecnico­specialistiche;  in altri casi si potrà  immaginare un più 
importate percorso di riqualificazione per mettere il lavoratore in grado di esercitare nuovi compiti 
e mansioni. 

Modalità 

In  relazione ai diversi  piani  formativi,  saranno  individuate  le  società di  formazione pubbliche e 
private,  favorendo quelle  in  possesso di  finanziamenti FSE. Potranno altresì  essere necessari 
supporti  consulenziali  sugli  strumenti  e  le agevolazioni  cui  i  lavoratori potranno eventualmente 

PIANI FORMATIVI
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accedere,  messi  in  campo  da  progetti  ed  iniziative  di  interesse  nazionale  (ad  esempio  il 
programma P.A.R.I.) o locale. 

Organizzazione e logistica 

Per gli aspetti logistici, l’azione formativa potrà svolgersi nelle sedi abilitate ad erogare attività di 
formazione. 

Tempi ed impegni 

La durata  dell’attività  formativa  sarà  in  relazione  alle esigenze del  singolo  e/o del gruppo  ed a 
programmi formativi già usati e definiti dalle società erogatrici. 

Risultati attesi 

Il principale risultato atteso è quello che il  lavoratore, arricchendo e/o acquisendo competenze e 
conoscenze,  risulti agevolato nel conseguimento di una nuova attività  lavorativa, dipendente od 
autonoma.
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A  seguito del percorso di  analisi  della  situazione,  approfondimento delle  competenze del  soggetto e 
definizione del progetto professionale (descritto nelle fasi 1 e 2) potrebbe emergere che la prospettiva di 
evoluzione  professionale  elaborata  (e  da  validare  nel  confronto  con  il  mercato)  possa  riguardare  il 
“mettersi in proprio”, finalizzandolo ad una delle tre categorie riportate nello schema seguente. 

Per i lavoratori interessati ad avviare attività di lavoro autonomo e/o professionale, si potrà prevedere 
uno  specifico  momento  di  analisi  e  riflessione  sullo  sviluppo  di  atteggiamenti  imprenditivi  e 
all’imprenditorialità,  a  cui  farà  seguito  un’assistenza  personalizzata  per  la  realizzazione  del  piano 
d’impresa/professionale. 

In  relazione  a  tale  supporto,  che  potrà  essere  integrata  con  i  servizi  consulenziali  previsti  dalla 
Provincia di La Spezia per la creazione d’impresa, di seguito forniamo alcuni riferimenti operativi. 

Autoanalisi & 
Bilancio Competenze 

Lavoro Autonomo Lavoro Dipendente 

Consulenza  Imprenditoria  Micro­Imprenditoria 

Programma Specifico 
per Attività Autonoma 

Consulenza 
(da soli o in forma 

associata) 

Programma Specifico 
per iniziative 
imprenditoriali 
“complesse” 

Programma Specifico 
per piccole iniziative 

imprenditoriali 

SUPPORTO ALL’AVVIO DI ATTIVITA’ IMPRENDITORIALE OD 
AUTONOMA
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1. Seminario di orientamento allo sviluppo degli atteggiamenti imprenditivi e all’imprenditorialità 

Finalità 

Premesso che nell’attuale organizzazione del  lavoro  i  tradizionali  confini  tra  lavoratore dipendente e 
lavoratore autonomo sono sempre più labili, ci si rende conto che le caratteristiche richieste e premianti 
sono pressoché sempre le stesse: responsabilizzazione, autonomia, riconoscimento e conquista della 
leadership sul campo, condivisione del rischio.  L’esigenza di flessibilità, intesa come capacità di agire 
nell’incertezza, rappresenta quindi la sfida più grande nell’attuale contesto lavorativo. 

Di  conseguenza,  nelle attività di  gruppo previste per  il  “mettersi  in  proprio”,  la  finalità  sarà quella di 
illustrare ai partecipanti come proporsi e come mettere in evidenza i propri punti di forza, presentando 
anche le caratteristiche personali e professionali tipiche dell’agire imprenditivo e proattivo. 

Potranno poi essere affrontate  le principali  tematiche/problematiche connesse all’avvio di una attività 
imprenditoriale (i passaggi burocratici standard per la formalizzazione di un’impresa, il percorso logico 
e metodologico all’avvio) nonché  le possibilità di usufruire di agevolazioni pubbliche a supporto delle 
neoimprese. 

Metodologia 

Si  valorizzerà  un  approccio  interattivo,  dinamico  e  concreto,    volto  a  favorire  l’apprendimento  di 
strategie  di  sviluppo  personale,  di  autorientamento  e  di  self­marketing,  nonché  delle  principali 
informazioni  e  metodologie  necessarie  per  la  realizzazione  della  propria  idea  imprenditoriale/lavoro 
autonomo. 

Strumenti 

In un contesto di tipo seminariale, si utilizzeranno strumenti idonei alla gestione di un gruppo di medie 
dimensioni, garantendo l’ottimizzazione delle ore di lavoro a disposizione. 

Tempi ed Impegni 

Il seminario potrà avere durata di 8 ore. 

2.     Assistenza personalizzata per la realizzazione del piano d’impresa/professionale 

Finalità 

Con questa tipologia di supporto individuale si intende approfondire con il soggetto la finalità e le basi 
metodologiche  di  un  processo  di  verifica  di  fattibilità  del  progetto  imprenditoriale/professionale 
necessario per l’avvio di un percorso di inserimento lavorativo nella forma del lavoro autonomo. 

I soggetti  interessati,  infatti,  saranno affiancati e supportati da un consulente professionista al fine di 
evidenziare,  congiuntamente,  i  punti  principali  del  piano  d’impresa/professionale  (descrizione  del 
progetto,  piano  di  marketing,  piano  economico­finanziario)  approfondendo  sia  le  criticità  sia  le 
opportunità che emergono dalla previsione “a tavolino” dell’idea imprenditoriale/professionale al fine di 
consentirne una valutazione oggettiva. 

Sostanzialmente, attraverso la trasmissione di principi, metodi e strumenti in un rapporto di consulenza 
personalizzata  specialistica  si  cercherà  di  verificare,  in  una  condizione  protetta,  la  realizzabilità  del 
progetto stesso. 

Metodologia 

La  metodologia  impiegata  è  quella  dell’affiancamento  personalizzato  funzionale  sia  a  rafforzare  le 
conoscenze  e  i  contenuti  appresi  nelle  precedenti  fasi,  trasferendoli  in  un  progetto  concreto,  sia  a 
trasferire le metodologie più opportune e adeguate di pianificazione e di ricerca delle informazioni.
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Strumenti 

E’ previsto l’utilizzo di materiale strutturato per la redazione del Business Plan. 

Tempi 
Ogni assistenza personalizzata avrà una durata tra 6 e 10 ore per ciascun soggetto interessato.
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Metodologie adottate e strumenti utilizzati per la gestione delle azioni 
Per  lo  sviluppo  delle  azioni  e  delle  attività  descritte  alle  sezioni  precedenti,  le  prassi  operative  dei 
consulenti e degli esperti attivati si richiamano ai seguenti orientamenti metodologici e strumentazione 
adottata: 

­  la prassi della relazione d’aiuto; 
­  la metodologia del “Bilancio ed Orientamento delle Competenze e Caratteristiche” di derivazione dei 

CIBC francesi 
­  la metodologia propria dell’outplacement ; 
­  tecniche di conduzione di gruppo; 
­  tecniche dell’intervista; 
­  coaching e counselling. 

Prodotti sviluppati per la gestione delle azioni 

Nello  sviluppo  delle  azioni  sopra  descritte  in  relazione  alle  fasi  nelle  quali  si  articola  il  progetto 
d’intervento, sarà elaborata, raccolta ed organizzata sistematicamente la  documentazione seguente: 

­  dossier individuale/diario di bordo; 
­  scheda anagrafico­professionale; 
­  progetto formativo individuale; 
­  prove di verifica del percorso formativo, 
­  attestazione esiti e partecipazione al percorso di formazione; 
­  curriculum vitae e lettere di presentazione; 
­  lettere di self marketing e di autocandidatura; 
­  schede bilancio delle competenze; 
­  scheda progetto professionale; 
­  schede posizioni reperite; 
­  schede opportunità offerte; 
­  schede imprese da archivio aziende e  mappatura territorio; 
­  documentazione amministrativa; 
­  reportistica per la Committenza.


	L’articolazione generale delle attività può essere così rappresentata:



