Allegato 1

 I DOCUMENTI BASE PER LA SPERIMENTAZIONE DEL Libretto Formativo del Cittadino

1. ministero del lavoro e delle politiche sociali - decreto 10 ottobre 2005 - approvazione del modello di libretto formativo del cittadino

2. linee guida per l’utilizzo del libretto formativo nella fase di sperimentazione   

3. competenze e unita’ capitalizzabili per la gestione del libretto formativo

Gazzetta Ufficiale N. 256 del 3 Novembre 2005
MINISTERO DEL LAVORO E DELLE POLITICHE SOCIALI

DECRETO 10 ottobre 2005
Approvazione del modello di libretto formativo del cittadino, ai sensi del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, articolo 2, comma 1, lettera i).

IL MINISTRO DEL LAVORO E DELLE POLITICHE SOCIALI

di concerto con

IL MINISTRO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA

Vista la legge 14 febbraio 2003, n. 30, in materia di occupazione e mercato del lavoro;
Visto l'art. 2, comma 1, lettera i), del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, attuativo delle deleghe in materia di occupazione e mercato del lavoro di cui alla legge n. 30 del 2003, che definisce il «Libretto formativo del cittadino»;
Visto l'allegato B dell'Accordo Stato-regioni del 18 febbraio 2000;
Visto il decreto del Ministero del lavoro e della previdenza sociale del 31 maggio 2001, n. 174/2001, sul sistema di certificazione delle competenze nella formazione professionale;
Visto il documento tecnico allegato all'«Accordo tra il Ministro dell'istruzione dell'universita' e della ricerca, il Ministro del lavoro e delle politiche sociali, le regioni, le province autonome di Trento e Bolzano per la definizione degli standard formativi, in attuazione dell'Accordo quadro sancito in Conferenza unificata il 19 giugno 2003» del 15 gennaio 2004;
Visto l'Accordo intervenuto in sede di Conferenza unificata di cui all'art. 8 del decreto legislativo 28 agosto 1997, n. 281, nella riunione del 28 ottobre 2004;
Vista la decisione del Parlamento europeo e del Consiglio dell'Unione europea del 15 dicembre 2004, n. 2241/2004/CE inerente la definizione di un «Quadro comunitario unico per la trasparenza delle qualifiche e delle competenze - Europass»;
Vista l'intesa sullo schema di libretto formativo del cittadino intervenuta in sede di Conferenza unificata nella riunione del 14 luglio 2005;
Sentite le parti sociali;

Decreta:

Art. 1.

1. Ai sensi del decreto legislativo 10 settembre 2003, n. 276, art. 2, comma 1, lettera i), e' approvato il modello di libretto formativo del cittadino di cui all'allegato A che fa parte integrante del presente decreto.

Roma, 10 ottobre 2005

Il Ministro del lavoro e delle politiche sociali
Maroni

Il Ministro dell'istruzione dell'università e della ricerca
Moratti

	Libretto Formativo

del cittadino




RILASCIATO da … (soggetto abilitato/autorizzato)
NELLA REGIONE/PROVINCIA…..

data di primo rilascio …….

data di ultimo aggiornamento …………

Sezione 1

1. Informazioni personali

Nome e Cognome

Codice Fiscale

Sesso

Data di nascita ____/____/____

Comune ( o Stato estero) di nascita

Provincia

Nazionalità

Comune di residenza____________________CAP_________Provincia_________________

Indirizzo di residenza_________________________________________________________

Comune di domicilio____________________CAP__________Provincia_________________

Indirizzo di domicilio__________________________________________________________

Numero di telefono cellulare

Numero di Telefono

Numero di Fax

Indirizzo di posta elettronica

	2. Esperienze  Lavorative / Professionali  (*)

	Tipologia contrattuale

Data di inizio del rapporto di lavoro ____/____/____

Data di cessazione del rapporto di lavoro ____/____/____

Mansione svolta (qualifica SIL)_________________________________________________________

Settore economico (codice ISTAT)______________________________________________________

Principali attività svolte

__________________________________________________________________________________________________

Nome del datore di lavoro

Indirizzo del datore di lavoro




(* ) da ripetersi per ogni esperienza citata
	3. Titoli di istruzione e formazione  (*) 

	Titolo di studio  __________________________________________________________________

(se in apprendistato, indicare se: 

apprendistato per il diritto dovere  FORMCHECKBOX 

 apprendistato per  l’alta formazione   FORMCHECKBOX 
 

Anno di conseguimento__________________

Nome dell’Istituto Scolastico/Ente/Università_____________________________________________

Sede dell’Istituto Scolastico/Ente/Università______________________________________________

votazione conseguita (numeratore/denominatore) _____/_____    cum laude____  

ultimo anno frequentato (se abbandonato) _____

anno di frequenza (se in corso) _____

nr. esami sostenuti (se abbandonato o in corso) _____

tirocinio/stage     FORMCHECKBOX 
      Durata ____________________________ 

ente/azienda ospitante_______________________________________________________________




(*) da ripetersi per ogni esperienza citata
	4. Esperienze Formative  (*)

	Titolo attività formativa____________________________________________________________

-  se ottenuto in apprendistato indicare:

apprendistato per il diritto dovere  FORMCHECKBOX 

apprendistato  professionalizzante      FORMCHECKBOX 

apprendistato per  l’alta formazione   FORMCHECKBOX 
 

- indicare se ottenuto in contratto di inserimento   FORMCHECKBOX 

Soggetto  che ha erogato l’attività formativa__________________________________________________________

Sede soggetto  erogatore (comune o stato estero)____________________________________________
concluso nel _________________________
durata ( specificare se in ore/giorni/mesi)________________________________________________
attestazione/ certificazione rilasciata o validata dall’ente pubblico ____________________________________

altre  attestazioni___________________________________________________________

tirocinio/stage     FORMCHECKBOX 
                              Durata ____________________________
ente/azienda ospitante___________________________________________________________


(*) da ripetersi per ogni esperienza citata

Sezione 2 –

Competenze acquisite in percorsi di apprendimento 

	Tipologia  (*)
	Descrizione
	Contesto di  acquisizione

(in quale percorso/situazione

sono state sviluppate le competenze indicate)
	Periodo di acquisizione

(anno/i in cui sono state sviluppate le competenze indicate) 
	Tipo di evidenze documentali  a supporto dell’avvenuta acquisizione delle competenze descritte

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(*) In caso di competenze acquisite nell’ambito di percorsi di apprendimento formale, specificare l’articolazione in relazione alle tipologie di competenze individuate dall’accordo in Conferenza Unificata del 28.10.2004: competenze di base, competenze tecnico-professionali e trasversali. Per le Competenze di base derivanti da percorsi di istruzione e formazione si farà riferimento alle aree individuate dall’Accordo in Conferenza Unificata del 15.01.04: Area dei linguaggi, Area tecnologica, Area scientifica, Area storico-socio-economica.

LINEE GUIDA PER L’UTILIZZO DEL LIBRETTO FORMATIVO NELLA FASE DI SPERIMENTAZIONE   

1. Elementi minimi per la promozione e presentazione del Libretto

2. Compilare il format

Sezione 1 (Informazioni, esperienze professionali/formative e titoli)

Sezione 2 (Competenze acquisite)

3. 
Accompagnamento e supporto  

1- ELEMENTI MINIMI PER LA PROMOZIONE E PRESENTAZIONE DEL LIBRETTO FORMATIVO

Il Libretto Formativo rappresenta lo strumento chiave per la trasparenza dell’apprendimento lungo tutto l’arco della vita. 

I concetti di lifelong e lifewide learning sottolineano la necessità, per gli individui, di potersi formare, valorizzare le proprie esperienze e apprendere in modo continuo esercitando i propri diritti di cittadinanza e di sviluppo professionale. 

Oggi è infatti fondamentale saper utilizzare gli strumenti e i linguaggi della società dell’informazione, ma anche saper leggere la realtà, affrontare percorsi formativi e lavorativi differenziati, sapersi orientare e muovere nella vita e nel lavoro.

In questo contesto il Libretto formativo si pone come strumento di documentazione trasparente e formalizzata di dati, informazioni, certificazioni, utilizzabile dall’individuo nel suo percorso di apprendimento, crescita e mobilità professionale. 

Questa concezione del Libretto è coerente con le strategie e le azioni dell’Unione Europea finalizzate alla trasparenza delle competenze e alla mobilità delle persone tanto che il Libretto può essere considerato il corrispettivo italiano di EUROPASS
.  Se infatti Europass rappresenta il passaporto delle qualifiche e delle competenze che favorisce la “portabilità” delle stesse in Europa, il Libretto rappresenta la carta d’identità per muoversi sia sul territorio nazionale, sia attraverso le diverse esperienze di apprendimento e lavoro.

Il Libretto inoltre si pone in coerenza e sinergia con la Borsa Continua del Lavoro per favorire l’incontro domanda-offerta di lavoro. 

Il Libretto è dunque utile e fruibile dal mercato del lavoro e dal sistema dell’education, ma è primariamente uno strumento di valorizzazione della persona, che volontariamente sceglie di utilizzarlo, nonché riconoscibile dalle istituzioni per la garanzia e la tutela dei soggetti.

Utilità per la persona

Il Libretto formativo, rappresenta, per la persona, uno strumento di comunicazione che risponde a tre obiettivi principali:

· fornire informazioni sul soggetto e sul suo curriculum di apprendimento formale, non formale e informale, per la ricerca di un lavoro, per la mobilità professionale e per il passaggio da un sistema formativo all’altro;

· rendere riconoscibili e trasparenti le competenze comunque acquisite e sostenere in questo modo l’occupabilità e lo sviluppo professionale;

· aiutare gli individui a mantenere consapevolezza del proprio bagaglio culturale e professionale anche al fine di orientare le scelte e i progetti futuri.

Utilità per il mercato del lavoro

Per il mercato del lavoro e per il sistema delle imprese, il Libretto formativo, rappresenta uno strumento di informazione,  finalizzato a:

· evidenziare in modo omogeneo ed attendibile il percorso formativo e professionale del soggetto, dando visibilità al patrimonio complessivo della persona e ai suoi punti di forza;

· facilitare la riconoscibilità di professionalità e competenze individuali all’interno di un percorso di inserimento (ad esempio nei contratti di apprendistato) e mobilità lavorativa (ad esempio nelle varie forme di contratto flessibile).

Utilità per le istituzioni

Per le istituzioni locali e per il sistema dell’education (istruzione e formazione professionale), il Libretto formativo rappresenta uno strumento di garanzia finalizzato a:

· formalizzare e definire standard minimi di un servizio utile alla concreta valorizzazione delle esperienze e competenze della singola persona espresse in un quadro sintetico in funzione di una loro migliore spendibilità; 

· garantire - anche in una dimensione europea - la trasparenza e la leggibilità delle informazioni e dei dati formativi e professionali della persona, anche attraverso la condivisione di un linguaggio istituzionale delle competenze ;

· garantire la visibilità delle competenze e delle esperienze maturate dagli individui in una logica di mobilità geografica e professionale e di apprendimento su tutto l’arco della vita.

2 – COMPILARE  IL FORMAT 

Il Libretto formativo, per le sue caratteristiche, deve essere  fruibile e gestibile da più soggetti, in primo luogo l’individuo stesso che ne è titolare. 

Il Libretto inoltre raccoglie informazioni di diversa natura riguardanti sia  i percorsi di  istruzione e di formazione certificati con un titolo di studio o di qualifica, sia esperienze effettuate in ambito educativo/formativo, in ambito lavorativo,  in ambito sociale, ricreativo o familiare. 

Per questi motivi, sono previste all’interno del Libretto Formativo, due sezioni organizzate in modo dinamico e selettivo a seconda delle caratteristiche del soggetto utilizzatore. Ciò significa che ognuna delle sezioni potrà avere una diversa ampiezza e una composizione variabile (si potrebbe dire “a fisarmonica”) a seconda delle informazioni prevalenti e più significative del soggetto, pur in un quadro unico di leggibilità. A tale scopo un formato elettronico del Libretto agevolerà questo carattere dello strumento. Ad esempio per un giovane al primo inserimento nel mercato del lavoro saranno prevalenti le informazioni sul percorso formativo e sulle competenze di base; per una persona adulta occupata o in mobilità sarà invece necessario ampliare ed articolare la componente tecnico professionale delle competenze e il quadro complessivo della professionalità. 

Sezione 1

1. Informazioni personali 

I dati contenuti in questo quadro sono analoghi a quelli attualmente previsti nella scheda anagrafico-professionale
 e nel Curriculum Vitae europeo; ciò al fine di permettere che la persona che si trova ad attivare per la prima volta uno degli strumenti formalizzati fornendo i propri dati (scheda anagrafico-professionale - Borsa lavoro - curriculum vitae europeo, libretto) non debba replicare l’inserimento di questi ultimi successivamente, qualora attivi un altro di tali strumenti (ovviamente con tutte le misure di tutela della privacy previste dalla vigente normativa). Coerentemente con gli orientamenti che emergono anche in altri Paesi europei, si deve garantire che  nel Libretto non siano inserite informazioni personali che possano introdurre elementi di potenziale discriminazione individuale e sociale rispetto alla possibilità di essere presi in considerazione per una occupazione. .

2. Esperienze Lavorative/professionali

Oltre ai dati codificati relativi a ciascuna esperienza lavorativa (contratto, date, mansione, datore di lavoro), alla voce principali attivita’ svolte   è opportuno descrivere in modo chiaro e sintetico le attività e/o le caratteristiche dell’esperienza di lavoro, indicando quelle di maggior valorizzazione. 
3. Titoli di istruzione e formazione

In questo quadro vanno inserite le informazioni essenziali riguardanti unicamente i percorsi di istruzione o formazione che danno luogo ai relativi titoli rilasciati dal Miur (titoli scolastici o universitari) o dalle Regioni (Qualifiche e specializzazioni, anche conseguite nell’ambito dell’apprendistato per l’assolvimento del diritto-dovere, o di quello per l’alta formazione) o da entrambi (IFTS).

4. Esperienze Formative 

Questo quadro contiene le informazioni riguardanti tutte le esperienze formative  che non sono riconducibili al box 3 (ad esempio la formazione prevista nelle diverse tipologie di apprendistato che non si sia conclusa con un rilascio di qualifica, la formazione in contratto di inserimento, la formazione specialistica,  la formazione continua, i tirocini, ecc..). 

Sezione 2 – Competenze acquisiste in percorsi di apprendimento
Per la compilazione di questa sezione è fondamentale la ricostruzione di un quadro essenziale delle competenze dell’individuo, comunque acquisite, quadro che non risponderà necessariamente a criteri di assoluta esaustività bensì a criteri di trasparenza e valorizzazione dei punti di forza del patrimonio individuale. Si partirà dalla  collaborazione del titolare del Libretto, sottolineando il carattere di volontarietà dello strumento, in particolare se si tratta di un adulto con consistenti esperienze, al fine di superare le difficoltà derivanti da una necessaria riduzione e semplificazione della complessità legata all’esperienza individuale.

E’ tuttavia necessario sottolineare che il format di questa sezione deve innanzitutto rendere ragione della attuale parzialità dello strumento e, di conseguenza, restituirne evidenza. 

In assenza di un sistema nazionale di standard minimi per la descrizione, il riconoscimento e la certificazione delle competenze il quadro ricostruito (anche mediante una assistenza che sarà calibrata in base alle potenzialità di autoricostruzione della persona stessa) dovrà evidenziare complessivamente sia le competenze che possono essere registrate in quanto collegate a titoli e certificazioni formative, sia competenze che, pur emergendo quale componente importante della professionalità, non sono documentabili. 
Nell’ultima colonna della tabella della sezione 2° dovranno essere riportate le evidenze documentali per tutte le competenze comunque acquisite, indipendentemente dal contesto, tenendo naturalmente conto del loro diverso grado di formalizzazione (certificazione, esperienza ecc.) che avvalora in diverso grado la competenza stessa: 

· se una competenza è certificata, ovvero resa certa in un contesto di regole identificato e condiviso, essa assume quel valore di scambio che tutti i soggetti che condividono tale contesto le riconoscono; 

· se una competenza è legata all’esperienza, assume valore diverso a seconda dei contesti.

TIPOLOGIA

Relativamente alle competenze acquisite in contesti di apprendimento di tipo formale, è possibile indicarne la tipologia facendo riferimento all’articolazione delle tipologie di competenze riportata nell’Accordo raggiunto in Conferenza Unificata il 28 ottobre 2004. 

In esso le tipologie di competenze sono articolate in:

· competenze di base;

· competenze tecnico-professionali e trasversali.
Per le competenze di base acquisite in percorsi di istruzione e formazione si farà altresì riferimento alla nota posta in calce alla sezione. 

DESCRIZIONE

Questo riquadro della Sezione 2 rappresenta una punto complesso nell’ottica dell’operatore che registra le competenze. Tuttavia la sua compilazione si pone come una fase essenziale per la massima  trasparenza e valorizzazione delle competenze comunque acquisite. Inoltre nell’ottica della messa in trasparenza anche dei diversi livelli di riconoscimento effettivo cui le competenze descritte sono state sottoposte, la sezione rende possibile evidenziare le specificità che attualmente esistono in proposito all’interno dei sistemi regionali.

Per esigenze di leggibilità e praticabilità della fase sperimentale sarà opportuno tenere conto dei seguenti criteri sottoelencati:

1. con riferimento alla descrizione delle competenze:

1.1 criterio di sintesi: è opportuno , al termine della sperimentazione arrivare ad un range minimo/massimo di righe/competenze compatibilmente con l’estensione e la complessità del patrimonio di esperienza individuale. Si propone pertanto che tale range vada da un minimo di 10 ad un massimo di 25 righe. La variabilità sarà dunque non tanto nel numero di competenze trascritte quanto nella consistenza e nel peso attribuibile a ciascuna competenza che viene descritta nel libretto.  

a. criterio di omogeneità sintattica: si conviene che le competenze siano descritte con una sintassi omogenea tramite una azione (in forma di verbo o sostantivo), accompagnata da un oggetto e da una specifica (ad es. integrando ove necessario il grado di autonomia e responsabilità, o il livello di competenze, o altro) e/o un ambito di riferimento.  In questo modo sarà necessario scegliere con attenzione il verbo (o il sostantivo) di azione che rappresenta il nucleo della competenza e successivamente lavorare a descrivere l’estensione e lo spessore della competenza tramite l’oggetto, la specifica e/o l’ambito di riferimento (esempio: Utilizza strumenti tecnologici ed informatici per consultare archivi, gestire informazioni, analizzare dati.).

La sintassi proposta rappresenta un tentativo di sistematizzare ed omogeneizzare il complesso processo di trascrizione delle competenze attraverso due fondamentali scelte: 

· la descrizione della competenza schematizzata  in un verbo, un oggetto ed un ambito/contesto, la cui radice è sempre l’azione, di cui gli altri due elementi costituiscono la contestualizzazione comunque modificabile; 

· i verbi utilizzabili possono essere riferiti a diverse tipologie di azioni: verbi che si riferiscono a comportamenti operativi (utilizzare, operare su, ecc.), a operazioni cognitive (diagnosticare, interpretare, elaborare, affrontare, ecc.), verbi relativi a comportamenti relazionali (partecipare, interfacciarsi, comunicare, ecc.) e verbi relativi ad attività gestionali (coordinare, gestire, occuparsi di, dirigere, ecc.) 

2. Con riferimento alla individuazione delle competenze

2.1 criterio di organicità: tramite questo quadro viene restituita necessariamente una sintesi della complessità dell’esperienza. Per tale ragione la trascrizione delle competenze dovrà avvenire in  modo da sottendere una struttura organica del patrimonio individuale, struttura che verrà individuata insieme al titolare stesso del Libretto. A tal scopo potrà essere utile individuare, nell’ambito della ricostruzione, un focus principale dell’esperienza, dando ad esso priorità ed evidenza nelle prime righe della sezione. Tale focus potrà essere rappresentato
:

· per un giovane dal titolo di studio più recente; 

· per un adulto dal principale o più recente ruolo professionale ricoperto o ancora da un insieme strutturato di competenze maturate in contesti diversi. 

L’associazione dei tre criteri proposti faciliterà la leggibilità e la trasparenza della sezione nel suo complesso permettendo anche eventuali margini di miglioramento sia nel formato sia nelle prassi comuni di utilizzo.

E’ utile infine richiamare l’attenzione sulla necessità di fare cenno in questa sezione al possesso e al livello delle competenze ritenute unanimemente fondamentali in funzione dell’occupabilità  secondo gli orientamenti europei: lingua straniera e informatica; tali competenze sono peraltro collegabili a standard internazionali (Portfolio Europeo delle Lingue, ECDL) .

CONTESTO DI ACQUISIZIONE, PERIODO DI ACQUISIZIONE

Per compilare questi campi è sufficiente indicare il/i contesto/i in cui sono state sviluppate le competenze descritte e il periodo a cui risale o il documento che ne comprova il possesso o il processo stesso di acquisizione.

TIPO DI EVIDENZE DOCUMENTALI A SUPPORTO DELL’AVVENUTA ACQUISIZIONE DELLE COMPETENZE DESCRITTE

Per tutte le competenze descritte, devono essere indicate le evidenze che supportano tale descrizione e che ne comprovano il possesso. Se non sono disponibili documenti di supporto è possibile o non registrare la competenza o registrarla indicando “autodichiarazione”.

Per quanto concerne le competenze non certificate in ambito formativo, le evidenze a supporto, almeno in fase transitoria, non avendo un uguale livello di “certezza condivisa” assumeranno un “valore” diverso rispetto a quelle costituite da certificazioni (ovvero quelle la cui certezza è data da un sistema di regole condivise).

A tal fine, in questa sezione, possono essere indicate le seguenti tipologie di documenti.

1. Titoli di istruzione e formazione rilasciati dal MIUR o dalle Regioni (diplomi nazionali del sistema scolastico o accademico, attestati di qualifica, certificati di specializzazione tecnica superiore). 

2. Certificazioni e attestazioni formative (certificati di competenze regionali, certificazioni riguardanti percorsi brevi o parziali, dichiarazioni di competenze, attestati di frequenza, attestazioni di credito formativo, altre forme di certificazione formativa previste e riconosciute negli ordinamenti regionali, nonché attestazioni riguardanti esperienze formative realizzate in ambito privato o comunque non comprese nel sistema regionale di formazione professionale).

3. Documenti rilasciati in ambito professionale o lavorativo (abilitazioni professionali, patentini, lettere di referenze, attestazioni o dichiarazioni del datore di lavoro).

4. Altra documentazione (autodichiarazioni o evidenze proposte dal soggetto titolare del libretto)
E’ possibile prevedere che il Libretto contenga anche in allegato le documentazioni elencate nella sezione 2: si tratta comunque di un’opzione la cui verifica  attiene al format fisico del libretto. Pertanto, una volta decisa la raccolta degli allegati, ciascun Regione e Provincia autonoma deciderà come organizzarla:

· in caso di libretto formativo cartaceo, si può scegliere di far allegare le copie dei soli frontespizi delle certificazioni e le copie delle altre tipologie di evidenze (lettere di referenze, attestazioni diverse), oppure di allegare le copie per intero di tutte le evidenze;

· in caso di libretto informatizzato (mediante card o altro) è evidente che la realizzazione di tale opzione va adeguata al tipo di supporto (formati pdf,  ecc.).

3 – ACCOMPAGNAMENTO E SUPPORTO  

Il Libretto formativo si pone come uno strumento che ha carattere di servizio e di volontarietà per il cittadino. In ragione di ciò responsabile della manutenzione del Libretto è essenzialmente l’individuo, che ne è titolare  e che ha il compito di aggiornarlo, ampliarlo e migliorarlo.

Tuttavia, quanto meno in fase sperimentale, gli operatori preposti nell’ambito di ciascuna realtà regionale, avranno il compito di assistere  gli individui (proporzionalmente al fabbisogno) nell’attività di gestione e aggiornamento del Libretto, fornendo loro conoscenze e competenze necessarie a selezionare le informazioni,  valutare le proprie esperienze anche di tipo informale e non formale e trascriverle nel Libretto. In tal senso l’azione sperimentale deve fornire indicazioni utili alla definizione delle modalità a regime di gestione e aggiornamento del Libretto.

Il Libretto Formativo accompagna l’individuo nel percorso di apprendimento e di mobilità professionale su tutto l’arco della vita e rappresenta una “carta d’identità” professionale e personale.

In tale prospettiva l’utilizzo del Libretto Formativo è previsto a partire dai giovani, raccogliendo, ove necessario e utile, informazioni relative al percorso di apprendimento realizzato dopo la scuola dell’obbligo.

Tuttavia può essere rilasciato anche a persone adulte con consistenti esperienze pregresse al fine di agevolare il rientro in formazione, la mobilità interprofessionale o geografica, la transizione lavorativa.

La gestione del Libretto,  non potrà, pertanto,  limitarsi ad una mera e burocratica registrazione, ma assolve anche al compito di sostenere l’identità socio-professionale dell’individuo  e la spendibilità delle competenze acquisite. 

In questa prospettiva le presenti “Linee Guida” prevedono 3 passaggi incrementali:

1° passaggio 

Accoglienza e orientamento
La stesura del Libretto dovrebbe sempre essere preceduta da una funzione di prima accoglienza volta ad informare l’utente sulle caratteristiche, il valore e l’utilizzo del Libretto e ad approfondire le motivazioni, il fabbisogno formativo e la progettualità individuale collegate alla fase del rilascio, ciò a garanzia e nel rispetto delle istanze del cittadino /utente. Le modalità con cui realizzare tale funzione potranno essere definite in coerenza con la natura e i servizi che caratterizzano la struttura che provvede al rilascio del Libretto ma dovranno tuttavia essere sostenute da operatori competenti, attenti alla qualità dell’informazione offerta e della relazione con i singoli utenti.
2° passaggio 

ricostruzione dell’esperienza e delle competenze  (compilazione della Sezioni 1 e 2 del Libretto)

Si tratta di sostenere l’individuo nella ricostruzione e sintesi del proprio percorso formativo e professionale e del proprio patrimonio di competenze al fine di predisporre la base di informazioni che saranno contenute nel Libretto. 

Si procederà dunque ad analizzare il percorso di istruzione scolastica e di formazione professionale, l’esperienza di lavoro o di autoformazione i cui esiti sono dichiarati sotto la responsabilità dello stesso individuo. 

NB. La ricostruzione dell’esperienza individuale ai fini dell’utilizzo del Libretto non va confusa con prassi di bilancio di competenze che tuttavia possono realizzarsi in modo complementare alla procedura di compilazione del Libretto. 

Il Bilancio di Competenze è infatti finalizzato ad incrementare la autoconsapevolezza e progettualià dell’individuo ed assume pertanto  prevalentemente un valore orientativo e di supporto.  

La compilazione e il rilascio del Libretto, essendo invece finalizzate alla messa in valore e spendibilità delle competenze dell’individuo, assume una valenza sociale ed istituzionale di trasparenza verso l’esterno. 

3° passaggio

documentazione delle esperienze e competenze  (compilazione e raccolta allegati per la Sezione 2 del Libretto)

Una volta realizzata la ricostruzione (o a regime l’autoricostruzione) è necessario individuare ed esplicitare (o eventualmente incrementare) il grado di documentabilità e trasparenza delle informazioni. 

Questa fase può esaurirsi nella semplice raccolta dei documenti tradizionalmente disponibili come ad esempio nel caso di persone giovani o in caso di prevalenza di percorsi formativi tradizionali e formali. 

In caso contrario è opportuno documentare meglio la ricostruzione già effettuata, avvalorandola con maggiori ‘evidenze’ e documentazioni di sostegno (dichiarazioni di datori di lavoro e/o di committenti-clienti; esempi di prodotti realizzati; ecc.).

Questo lavoro di approfondimento in prospettiva potrà avvenire, ove richiesto, anche tramite la realizzazione di prove di accertamento finalizzate alla validazione delle competenze acquisite in esperienze non formali o informali o comunque in caso di competenze possedute ancorché poco o scarsamente documentabili.

competenze e unita’ capitalizzabili per la gestione del libretto formativo

	QUADRO DI UNITÀ CAPITALIZZABILI

	N.
	U.C.
	Competenze
	Peso relativo

	1
	Gestire l’accoglienza, l’informazione e la promozione del libretto formativo del cittadino
	predisporre i materiali informativi sul servizio offerto
	1

	
	
	realizzare sessioni collettive di informazione e promozione del libretto formativo e del servizio di supporto alla compilazione
	

	
	
	accogliere il cliente-utente, analizzandone e riconoscendone le motivazioni e le aspettative
	

	
	
	erogare informazioni sulle caratteristiche del libretto formativo del cittadino e del servizio offerto, finalizzate anche alla stipula di un ‘patto di servizio’
	

	
	
	
	

	2
	Realizzare la ricostruzione dell’esperienza e delle competenze
	supportare il cliente-utente nella ricostruzione della propria biografia formativa e professionale
	2

	
	
	supportare il cliente-utente nell’individuazione e descrizione delle competenze acquisite
	

	
	
	organizzare le informazioni ricevute in vista della redazione del libretto formativo del cittadino
	

	3
	Supportare il cliente-utente nel documentare le esperienze e le competenze mediante evidenze
	supportare la ricerca ed il reperimento da parte del cliente-utente delle necessarie evidenze documentali di supporto
	1

	
	
	supportare il cliente-utente nella verifica della corrispondenza e completezza tra le evidenze documentali prodotte e le informazioni raccolte nella ricostruzione dell’esperienza formativa e professionale
	

	
	
	organizzare la documentazione
	

	4
	Effettuare la registrazione dei dati e la compilazione del libretto formativo
	supportare il cliente-utente nella redazione delle due sezioni del libretto formativo del cittadino
	1

	
	
	valutare insieme al cliente-utente i possibili sviluppi della attività svolta
	

	
	
	valutare la soddisfazione del cliente-utente
	


	UC 1 Gestire l’accoglienza, l’informazione e la promozione 

del Libretto formativo del cittadino


	Il soggetto è in grado di:

1. predisporre i materiali informativi sul servizio offerto

2. realizzare sessioni collettive di informazione e promozione del libretto formativo e del servizio di supporto alla compilazione

3. accogliere il cliente-utente, analizzandone e riconoscendone le motivazioni e le aspettative

4. erogare informazioni sulle caratteristiche del libretto formativo del cittadino e del servizio offerto, finalizzate anche alla stipula di un ‘patto di servizio’


	1.

Per predisporre i materiali informativi sul servizio offerto il soggetto deve sapere come:

· selezionare le informazioni più rilevanti e pertinenti da utilizzare per la promozione del libretto e del servizio offerto, congruenti con le caratteristiche dei clienti-utenti potenziali

· ordinare le informazioni raccolte secondo criteri di sinteticità, coerenza e sequenzialità

· predisporre materiali informativi sulle caratteristiche del libretto formativo e sul servizio offerto (motivazioni, finalità, processo operativo, effetti)

· organizzare i materiali e le informazioni da esporre nella modalità più opportuna per la loro divulgazione e fruizione


	2.

Per realizzare sessioni collettive di informazione e promozione del libretto formativo e del servizio di supporto alla compilazione il soggetto deve sapere come:

· progettare soluzioni per la gestione di sessioni collettive di informazione e promozione del libretto formativo

· pubblicizzare l’esistenza di queste opportunità scegliendo i canali informativi più opportuni

· individuare i possibili soggetti interessati a questa tipologia di informazione e promozione e le modalità per contattarli

· gestire sessioni collettive di informazione e promozione del libretto formativo e del servizio di accompagnamento e supporto alla compilazione

	3.

Per accogliere il cliente-utente, analizzandone e riconoscendone le motivazioni e le aspettative il soggetto deve sapere come:

· salutare il cliente

· mettere il cliente-utente a proprio agio, verificando che siano risolti eventuali barriere alla comunicazione (es. lingua)

· accompagnarlo in un luogo idoneo per il colloquio

· recepire le aspettative e le motivazioni del cliente-utente

· valutare se il servizio di affiancamento alla compilazione del libretto formativo può rispondere alle aspettative espresse

· tutelare la privacy e i dati sensibili forniti, sia che l’intervento si svolga oppure no


	4.

Per erogare informazioni sulle caratteristiche del libretto formativo del cittadino e del servizio offerto, finalizzate anche alla stipula di un ‘patto di servizio’, il soggetto deve sapere come:

· identificare i contenuti informativi più rilevanti riguardo il libretto formativo ed il servizio di affiancamento alla compilazione

· effettuare la presentazione del libretto formativo illustrandone, anche mediante esempi scelti a misura dell’interlocutore, le finalità individuali e socio istituzionali, gli effetti potenziali e le caratteristiche specifiche (dimensioni, formato, etc.)

· effettuare la presentazione del servizio offerto di affiancamento alla compilazione

· illustrare le fasi e le azioni che sostanziano questo accompagnamento e supporto

· esplicitare gli impegni che l’operatore e il cliente-utente reciprocamente si assumono

· rispondere ad eventuali richieste di chiarimenti e specificazioni

· stipulare il ‘patto di servizio’ con il cliente-utente


	il soggetto deve dimostrare di:
	gli indicatori sono:

	· Progettare la messa a disposizione del materiale informativo sulle caratteristiche del libretto e sul servizio offerto che è stato messo a disposizione, in modo che possa essere di facile consultazione per un’eventuale utente del servizio
	· Completezza delle informazioni raccolte

· Informazioni raccolte e organizzate in modo completo tra di loro

· Informazioni raccolte e organizzate  con una sequenza utile alla loro fruizione da parte degli utenti potenziali

	· Progettare sessioni collettive di informazioni che presentino e promuovano il libretto formativo, illustrandone soluzioni, tempistica e materiali utilizzati 
	· Coerenza dei tempi rispetto alle informazioni che si vogliono comunicare

· Coerenza delle soluzioni con la tipologia di destinatari

· Completezza delle informazioni che si vogliono comunicare/attività da svolgere rispetto alle caratteristiche del libretto formativo

· Funzionalità degli strumenti utilizzati per la realizzazione rispetto alle informazioni che si vogliono comunicare

	· Formalizzare la procedura di accoglienza di un utente indicando la modulistica che deve essere compilata
	· Correttezza della modulistica indicata

· Completezza della procedura illustrata

· Correttezza delle fasi della procedura illustrata 

	· Sulla base di esperienze reali / simulate / descritte di erogazione di informazioni esplicitare le principali criticità nell’erogazione delle informazioni e le conseguenti possibili soluzioni
	· Completezza delle criticità individuate

· Correttezza delle soluzioni proposte in merito alle criticità individuate in coerenza con le finalità del servizio 


	UC 2 Realizzare la ricostruzione dell’esperienza e delle competenze


	Il soggetto è in grado di:

1. supportare il cliente-utente nella ricostruzione della propria biografia formativa e professionale

2. supportare il cliente-utente nell’individuazione e descrizione delle competenze acquisite

3. organizzare le informazioni ricevute in vista della redazione del libretto formativo del cittadino


	1. 

Per supportare il cliente-utente nella ricostruzione della propria biografia formativa e professionale il soggetto deve sapere come:

· scegliere metodologia e strumenti più idonei (intervista, colloquio, griglie di analisi, chek-list, etc.)

· supportare il cliente-utente nella ricostruzione della biografia formativa e professionale

· analizzare le tappe ed esperienze emergenti dalla biografia (istruzione, formazione professionale, università, tirocini ed altre esperienze di alternanza, lavoro, attività informale, autoformazione) distinguendole in formative o professionali e focalizzando contenuti informativi pertinenti e rilevanti

· verificare eventuali incoerenze o limiti delle informazioni presenti nella ricostruzione effettuata segnalandoli al cliente-utente


	2. 

Per supportare il cliente-utente nell’individuazione e descrizione delle competenze acquisite il soggetto deve sapere come:

· identificare le principali attività svolte nelle tappe formative e professionali (posizioni lavorative ricoperte, processi aziendali in cui è stato coinvolto ecc.)

· analizzare le attività svolte dal cliente-utente nelle diverse tappe del proprio percorso

· supportare il cliente nell’identificare prestazioni / risultati che reputa in grado di garantire in autonomia (da solo o in team), in relazione alla specificità dei contesti di esercizio e/o di apprendimento

· supportare il cliente-utente nell’identificare le competenze che ha sviluppato nelle attività individuate

· supportare il cliente-utente nel descrivere le competenze sviluppate nei diversi contesti di azione con un linguaggio comprensibile e socialmente (istituzionalmente) condiviso

· verificare eventuali incoerenze o limiti delle informazioni presenti nella ricostruzione effettuata segnalandoli al cliente


	3. 

Per organizzare le informazioni ricevute in vista della redazione del libretto formativo del cittadino il soggetto deve sapere come:

· scegliere i criteri per l’organizzazione delle informazioni ricevute, in vista della redazione del libretto formativo, in coerenza con la tipologia di cliente-utente

· ipotizzare sintesi significative delle informazioni raccolte, accorpandole in gruppi omogenei

· organizzare le informazioni in modo coerente con la sequenza, la articolazione ed il formato previsti dal libretto formativo (le due sezioni e l’articolazione in quattro punti interna alla prima sezione)

· tutelare la privacy e i dati sensibili forniti


	il soggetto deve dimostrare di:
	gli indicatori sono:

	· Esplicitare le specifiche e le modalità di utilizzo degli strumenti da utilizzare per ricostruire la biografia formativa e professionale di un cliente-utente
	· Completezza degli strumenti previsti

· Correttezza delle specifiche e delle modalità di utilizzo di ciascun strumento

	· Formalizzare la procedura da seguire per la descrizione delle competenze individuate
	· Coerenza delle procedure con le ‘linee guida per l’utilizzo del libretto formativo nella fase di sperimentazione

	· Esplicitare i criteri per organizzare le informazioni in relazione alle diverse tipologie di clienti-utenti
	· Coerenza dei criteri con la tipologia di cliente-utente e le ‘linee guida per l’utilizzo del libretto formativo nella fase di sperimentazione’


	UC 3 Supportare il cliente-utente nel documentare le esperienze e le competenze mediante evidenze


	Il soggetto è in grado di:

1. supportare la ricerca ed il reperimento da parte del cliente-utente delle necessarie evidenze documentali di supporto

2. supportare il cliente-utente nella verifica della corrispondenza e completezza tra le evidenze documentali prodotte e le informazioni raccolte nella ricostruzione dell’esperienza formativa e professionale

3. organizzare la documentazione


	1. 

Per supportare la ricerca ed il reperimento da parte del cliente-utente delle necessarie evidenze documentali di supporto il soggetto deve sapere come:

· presentare i diversi tipi di informazioni producibili a supporto della ricostruzione effettuata (autodichiarazioni, dichiarazioni ed attestazioni di terzi, certificati e titoli formali, prodotti intermedi e finali di attività svolte, etc.), pertinenti con le sezioni ed articolazioni interne del libretto

· stimolare la ricerca e la produzione di evidenze in grado di confermare, di documentare e specificare la ricostruzione effettuata

· supportare (anche agendo da interfaccia con istituzioni, enti, uffici, soggetti) il reperimento, da parte del cliente-utente, delle evidenze di diverso tipo, in grado di documentare e specificare le caratteristiche delle esperienze maturate e delle attività svolte, nonché la tipologia ed il livello delle competenze in esse sviluppate


	2. 

Per supportare il cliente-utente nella verifica della corrispondenza e completezza tra le evidenze documentali prodotte e le informazioni raccolte nella ricostruzione dell’esperienza formativa e professionale il soggetto deve sapere come:

· distinguere le evidenze prodotte a documentazione in base alla fonte (autodichiarazioni del cliente-utente; dichiarazioni di terzi; titoli formali) e in base al tipo (attestazioni; autodescrizioni; etc.)

· valutare l’affidabilità delle evidenze presentate, comunicandone gli esiti al cliente-utente anche al fine di modificare o di integrare la documentazione raccolta

· supportare il cliente-utente nella verifica della coerenza e congruenza tra le informazioni fornite (nel processo di ricostruzione dell’esperienza formativa e professionale e delle competenze maturate) e le evidenze documentali raccolte

· supportare, in caso di incoerenze, l’eventuale conseguente ridefinizione delle informazioni

· promuovere un’ulteriore ricerca e produzione di evidenze documentali


	3. 

Per organizzare la documentazione il soggetto deve sapere come:

· riesaminare, alla luce della documentazione raccolta, i criteri e le ipotesi di sintesi significative definite al termine del processo di ricostruzione delle esperienze e delle competenze 

· organizzare i contenuti informativi, i prodotti e la documentazione raccolta (autodichiarazioni, dichiarazioni ed attestazioni di terzi, certificati e titoli formali, prodotti intermedi e finali di attività svolte, etc.) nell’ambito delle due sezioni del libretto formativo

· verificare la completezza dei contenuti informativi, dei prodotti e della documentazione raccolta ai fini della compilazione delle due sezioni del libretto formativo


	Per essere in grado di:

1. supportare la ricerca ed il reperimento da parte del cliente-utente delle necessarie evidenze documentali di supporto

2. supportare il cliente-utente nella verifica della corrispondenza e completezza tra le evidenze documentali prodotte e le informazioni raccolte nella ricostruzione dell’esperienza formativa e professionale

3. organizzare la documentazione


	il soggetto deve dimostrare di:
	gli indicatori sono:

	1.2.3.

· Produrre una mappa di correlazione tra tipologie di evidenze documentali, soggetti che possono rilasciarli e le sezioni del libretto
	· Completezza dell’elenco delle evidenze documentali, dei soggetti e delle sezioni

· Correttezza delle correlazioni


	UC 4 Effettuare la registrazione dei dati e la compilazione del libretto formativo


	Il soggetto è in grado di:

1. supportare il cliente-utente nella redazione delle due sezioni del libretto formativo del cittadino

2. valutare insieme al cliente-utente i possibili sviluppi della attività svolta

3. valutare la soddisfazione del cliente-utente


	1. 

Per supportare il cliente-utente nella redazione delle due sezioni del libretto formativo del cittadino il soggetto deve sapere come:

· supportare il cliente nella compilazione della I° sezione del libretto, secondo i dati già organizzati

· supportare il cliente nell’utilizzare i codici ISTAT e SIL per la classificazione delle attività svolte nell’ambito della seconda parte della I° sezione

· supportare il cliente nell’aggregare le competenze stesse in gruppi omogenei, nella descrizione aggregata di tali competenze e nel trascriverle nell’apposita colonna “descrizione” della II° sezione, organizzandole – se necessario / opportuno - per tipologia (di base, trasversali, tecnico professionali) e trascrivendole nell’apposita colonna “tipologia” della II° sezione

· supportare il cliente nella compilazione delle restanti parti della II° sezione, sulla base dei dati di documenti già precedentemente organizzati

· verificare l’accuratezza e la pertinenza delle informazioni presentate nelle diverse sezioni del libretto formativo


	2. 

Per valutare insieme al cliente-utente i possibili sviluppi della attività svolta il soggetto deve sapere come:

· valutare, in modo condiviso con il cliente-utente, il suo grado di autonomia nella gestione del libretto formativo

· promuovere la scelta del cliente-utente di collocare le informazioni raccolte nell’ambito di un data-base o su altri supporti (scheda personale, ecc)

· supportare il cliente-utente nella verifica della spendibilità delle competenze

· inviare il cliente-utente ad altri servizi per migliorare la formazione, la professionalità, l’occupazione

· valutare con il cliente-utente l’opportunità di concordare eventuali interventi e progetti di percorsi personalizzati


	3. 

Per  valutare la soddisfazione del cliente-utente il soggetto deve sapere come:

· Analizzare complessivamente, insieme al cliente-utente, il libretto formativo compilato

· verificare la misura nella quale egli vi si riconosce (percezione della qualità del prodotto)

· verificare il grado di soddisfazione del cliente-utente per l’attività svolta, e per i risultati complessivi del ‘patto di servizio’ stipulato in sede di accoglienza (percezione della qualità del servizio)


	Per essere in grado di:

1. supportare il cliente-utente nella redazione delle due sezioni del libretto formativo del cittadino

2. valutare insieme al cliente-utente i possibili sviluppi della attività svolta

3. valutare la soddisfazione del cliente-utente


	il soggetto deve dimostrare di:
	gli indicatori sono:

	· Compilare in modo corretto le varie parti del libretto formativo utilizzando le informazioni e le evidenze documentali a disposizione 
	· Correttezza nell’utilizzo dei dati raccolti per compilare i campi del libretto

· Correttezza delle aggregazioni di competenze presentate nel libretto

· Correttezza dell’aggregazione per tipologia (di base, traversali e tecnico professionali) delle competenze presentate

· Completezza della compilazione delle diverse parti del libretto

	· Elaborare una proposta argomentata di un percorso di valorizzazione e di sviluppo delle competenze documentate nel libretto
	· Coerenza tra il percorso e le competenze possedute, motivazioni ed esigenze del cliente-utente

· Coerenza tra il percorso proposto e le argomentazioni addotte 

	· Costruire uno strumento per la rilevazione della soddisfazione del cliente 
	· Coerenza dello strumento con le finalità del servizio di supporto e accompagnamento alla compilazione


Allegato 2

Area web dedicata alla Sperimentazione del Libretto Formativo: progetto e descrizione della spazio riservato

Il Libretto Formativo, strumento chiave per la trasparenza e l’apprendimento permanente, è stato introdotto in via sperimentale in alcune Regioni con modalità di applicazione differenziate ma secondo un piano di lavoro comune e condiviso. Nell'ambito di questo processo L'ISFOL fornisce un supporto di carattere tecnico metodologico nonché una funzione di monitoraggio della sperimentazione. A supporto di tali attività è stata attivato uno spazio web dedicato agli attori coinvolti nella sperimentazione concepito e realizzato come punto di snodo dinamico e sincronizzato delle informazioni, degli strumenti e dei materiali di accompagnamento al processo di sperimentazione e di raccordo ed analisi complessiva dei risultati delle singole sperimentazioni locali.

1 - Progettazione dell’area riservata alla Sperimentazione del Libretto Formativo del Cittadino

Nell'ambito del processo di sperimentazione del Libretto Formativo del cittadino L'ISFOL fornisce un supporto di carattere tecnico metodologico (Linee Guida, informazioni per gli amministratori e gli operatori coinvolti nella sperimentazione) nonché una funzione di monitoraggio della sperimentazione.

A sostegno di tali attività è stato attivato uno spazio web all’interno del sito del Punto Nazionale di Riferimento Italia (www.nrpitalia.it) dedicato all’accompagnamento  del processo di implementazione e sperimentazione del Libretto Formativo.

Tale spazio web è riservato agli amministratori e gli operatori coinvolti nella sperimentazione e fornisce gli elementi di supporto e le informazioni utili allo svolgimento delle attività ad essa connesse.

La progettazione, l’implementazione e la realizzazione dell’ area riservata sono state rivolte a soddisfare le seguenti esigenze funzionali:

· Condividere documenti e materiali informativi e di supporto 

· Allestire una libreria di esempi di libretti compilati

· Individuare criticità e buone pratiche riscontrate in fase di compilazione per la messa a regime dello strumento

· Creare un filo diretto con gli operatori coinvolti nella sperimentazione allo scopo di condividere difficoltà e suggerimenti per l’ottimizzazione del processo di erogazione

· Fornire un sistema di compilazione e gestione on line dei Libretti facilmente utilizzabile e aderente al formato condiviso.

· Costituire una banca dati di libretti compilati per rilevare i dati qualitativi e statistico-quantitativi, emersi nei vari contesti di sperimentazione, utili ad individuare e delineare gli elementi di uniformità del linguaggio e di allineamento delle prassi del processo di erogazione del Libretto e lo scattering ipotizzabile in assenza di un sistema di riferimento unico di standard minimi di competenze e per il riconoscimento e certificazione delle stesse e in relazione alla comprensione ed interpretazione del dispositivo.
Inoltre, garantendo un’interazione continua e strutturata a distanza, questo spazio dedicato consente lo svolgimento delle attività in parallelo, indipendentemente dalle modalità di applicazione del libretto in fase di sperimentazione, pur garantendo la massima compartecipazione e condivisione di quanto sperimentato nei diversi contesti regionali e fissando un punto di riferimento comune per un confronto costruttivo e dinamico.

L’area riservata svolge, in sintesi, due funzioni principali:

· funzione informativa  e di supporto tecnico–metodologico

· funzione operativa per la compilazione e gestione on line dei libretti.

La seguente tabella illustra la struttura dell’area riservata:

Tabella 1
	Attività
	Funzioni attivate
	Sezioni predisposte
	Contenuto delle sezioni

	Informazione
	informazione generale sul Libretto
	Home page dell’area riservata
	Materiali e documenti condivisi nell’ambito del Tavolo



	
	Informazione sulla sperimentazione
	
	

	Supporto tecnico-metodologico
	Accompagnamento alla sperimentazione suddiviso in 4 fasi
	Sezione

“Area Operatori”
	Gestire l’accoglienza

Materiali fase 1

	
	
	
	Ricostruire l’esperienza e il patrimonio di competenze.

Materiali fase 2

	
	
	
	Valorizzare le esperienze mediante evidenze documentali.

Materiali fase 3

	
	
	
	Registrare i dati e compilare il format del libretto.

Materiali fase 4

	
	monitoraggio
	Sezione “Monitoraggio”
	Libreria di esempi di libretti compilati.

	
	Confronto
	Sezione

“Forum”
	Forum tematico

	Supporto operativo alla compilazione
	Sistema di gestione on line dei libretti
	Sezione

“Gestione on line del Libretto”
	Visualizzazione e stampa dei Libretti in formato word.


L’accesso all’area riservata è consentito a tutti gli attori coinvolti nella sperimentazione con l’unica distinzione tra operatori abilitati all'erogazione del Libretto nella Sperimentazione e non. Ovviamente il sistema di compilazione e gestione on line dei libretti è riservato ai soli operatori abilitati.

Tale sistema prevede l’archiviazione delle informazioni relative ai libretti compilati on line in un database che potrà essere utilizzato nel processo di elaborazione dei dati allo scopo effettuare un’analisi qualitativa-quantitativa generale e puntuale che permetta di circoscrivere e interpretare le circostanze effettive in cui il Libretto interviene e individuarne i fattori che incidono sulla praticabilità ed efficacia dello strumento.

2  Funzione informativa e di supporto tecnico-metodologico dell’area riservata

In base allo schema individuato nella Tabella 1, la struttura dell’area riservata è stata articolata in 5 sezioni, raggiungibili direttamente dal menù di navigazione interno dell’area, presente in ciascuna pagina:

1) Sperimentazione del Libretto Formativo del cittadino (Home page)

2) Area Operatori

3) Monitoraggio

4) Gestione on line del Libretto (accessibile ai soli operatori abilitati)

5) Forum

La funzione informativa e di supporto tecnico-metodologico è affidata alle sezioni 1), 2) e 3) che forniscono accesso diretto ai materiali informativi predisposti e condivisi, nell’ambito del tavolo tecnico, in riferimento alla definizione, implementazione e sperimentazione del dispositivo, ai documenti e agli strumenti predisposti per l’accompagnamento e il supporto alla compilazione del Libretto Formativo e ad una libreria di esempi di libretti compilati. Inoltre, la sezione 5) è dedicata all’interazione diretta con gli operatori per sviluppare un confronto costruttivo e dinamico sui temi della sperimentazione, attraverso discussioni aperte su riflessioni tecnico-metodologiche e considerazioni generali e processuali degli operatori e volte ad individuare i punti di attenzione finalizzati all’omogeneizzazione del linguaggio e delle prassi in itinere . Per tale sezione si è scelta come modalità d’interazione il forum tematico

3  Funzione operativa per la compilazione e gestione on line dei libretti dell’area riservata

La quarta sezione del menù di navigazione è dedicata alla funzione operativa di compilazione on line dei libretti. Gli operatori abilitati all'erogazione del Libretto nella Sperimentazione potranno usufruire di un sistema di compilazione e gestione on line dei libretti.

Tale sistema è stato progettato per agevolare e supportare il processo di compilazione dei libretti e per consentire, da un lato la gestione e l’archiviazione delle informazioni relative a ciascun libretto, dall’altro la possibilità di ricevere un feedback sulla compilazione dei libretti inseriti nella banca dati.

L’operatore che utilizza il sistema di gestione on line dei libretti avrà la possibilità di:

· compilare on line i libretti 

· disporre di una libreria personale di libretti compilati sempre  accessibile e disponibile on line

· visualizzare le informazioni relative a ciascun libretto compilato per sezioni e quadri o in versione integrale

· gestire, modificare e aggiornare le informazioni relative a ciascun libretto inserito

· trasferire i dati inseriti per ciascun libretto compilato ad un documento di testo che organizzi le informazioni secondo la struttura del formato condiviso.

· salvare e /o stampare ciascun libretto inserito in formato word o html 

E’ stata inoltre attivata una casella di posta elettronica dedicata al supporto alla compilazione e alla gestione dei libretti (sperimentazionelf@nrpitalia.it).

Di fatto la gestione del Libretto non si limita ad una mera e burocratica registrazione delle informazioni ma prevede di sostenere l’identità socio-professionale dell’individuo e la spendibilità delle competenze acquisite e pertanto potrà necessitare di alcuni passaggi incrementali nel processo di compilazione. Pertanto il sistema di gestione on line dei libretti permette all’operatore di compilare e successivamente visionare, modificare o aggiornare i libretti inseriti in relazione alle attività di stesura del documento.

Il sistema di compilazione on line è seriale e aderente al formato condiviso del Libretto Formativo. All’interno del Formato sono previste due sezioni:

· una sezione, articolata in quadri, che riguarda le principali informazioni personali connesse ai dati anagrafici e alle diverse tipologie di esperienze lavorative/professionali ed ai titoli di studio e di formazione professionale conseguiti.

· Una sezione dedicata alla “descrizione” della persona mediante il linguaggio delle competenze, al fine di restituire nella sua unitarietà il patrimonio di quanto acquisito nei diversi contesti di vita e di lavoro.

In conformità con il formato del libretto l’operatore compilerà in successione 5 schermate relative rispettivamente a:

· Informazioni personali dell’utente -  Sezione 1.1 del formato

· Esperienze lavorative/ professionali - Sezione 1.2  del formato

· Titoli d’Istruzione e Formazione - Sezione 1.3 del formato

· Esperienze Formative - Sezione 1.4 del formato

· Competenze acquisite in percorsi di apprendimento - Sezione 2.1 del formato

Sebbene le sezioni vengano presentate in successione l’operatore ha la facoltà di decidere quali sezioni compilare in prima battuta e quali rimandare ad una fase successiva di compilazione in modo da utilizzare il sistema come reale strumento di accompagnamento al processo di stesura del Libretto in itinere.

La compilazione di tutti i campi relativi ad informazioni personali è facoltativa dal momento che in questa fase di sperimentazione e di messa a regime dello strumento e del processo di erogazione la stesura può essere effettuata anche in forma anonima. In caso contrario viene ricordato che per la legge sulla privacy è necessario richiedere il consenso al trattamento dei dati personali del titolare del Libretto prima di procedere alla compilazione.

Rispetto alla sezione 2 del formato del libretto la schermata corrispondente nel sistema di compilazione on line prevede un campo aggiuntivo relativo alla modalità di classificazione delle competenze. La scelta della modalità di rappresentazione delle competenze viene operata selezionando da un menù a tendina la classificazione di riferimento e dal sottomenù correlato la corrispondente tipologia di competenze.

Poiché, al momento attuale, non esiste una definizione istituzionale ma differenti approcci sulle modalità di classificazione delle competenze, nell’elenco predisposto sono state inserite le modalità di classificazione più diffuse e comunemente utilizzate dalla formazione professionale, dai centri per l’impiego e dai servizi per l’orientamento e le corrispondenti tipologie di competenze.

Nelle Linee guida alla compilazione del libretto (disponibili nella sezione “Area Operatori” dell’area riservata) viene indicato che, relativamente alle competenze acquisite in contesti di apprendimento di tipo formale, è possibile indicarne la tipologia facendo riferimento all’articolazione delle tipologie di competenze riportata nell’Accordo raggiunto in Conferenza Unificata il 28 ottobre 2004, basata su una distinzione delle competenze in:

· competenze di base

· competenze tecnico-professionali e trasversali

Questa modalità di classificazione viene solitamente utilizzata per indicare la tipologia di competenze acquisite nell’ambito della formazione professionale.

In alternativa a questo suggerimento è possibile indicare la tipologia di competenze in riferimento alla classificazione dell’ Europass Curriculum Vitae, ampiamente nota e condivisa in ambito nazionale ed europeo:

· competenze linguistiche

· capacità e competenze sociali

· capacità e competenze tecniche

· capacità e competenze organizzative

· capacità e competenze informatiche

· capacità e competenze artistiche

Nell’elenco predisposto per la scelta della modalità di classificazione, e nel sottoelenco correlato relativo alle tipologie di competenze,  viene data la possibilità di inserire una modalità di classificazione e/o una tipologia di competenze non presenti in elenco.

Qualora si facesse riferimento ad altre classificazioni delle competenze, in riferimento per esempio ai repertori regionali, oppure se, in riferimento ad una classificazione in elenco si utilizzasse una tipologia di competenze non elencata nel sottomenù corrispondente, sarà possibile selezionare la voce “Altro” nel menù e/o nel sottomenù corrispondente e inserire manualmente la classificazione e/o la tipologia di riferimento.

Non ci sono limitazioni al numero di competenze che è possibile inserire anche se, come indicato nelle linee guida per la compilazione del libretto, è opportuno arrivare, alla fine del processo di ricostruzione del quadro individuale di competenze comunque acquisite, ad un range che vada da un minimo di 10 ad un massimo di 25 righe/competenze, compatibilmente con l’estensione e la complessità del patrimonio di esperienze individuali.

La variabilità sarà pertanto non tanto nel numero di competenze trascritte quanto nella consistenza e nel  peso attribuibile a ciascuna competenza che viene descritta nel libretto.

Dalla homepage del sistema di gestione l’operatore può visualizzare l’elenco dei libretti compilati e richiamare selettivamente i libretti che intende visionare, modificare o aggiornare in relazione alle attività di stesura dei documenti.

Come per la compilazione anche la  modifica dei libretti inseriti può essere effettuata  in riferimento alle sezioni e ai quadri previsti dal formato.

 L’operatore potrà, inoltre, visualizzare il libretto in versione integrale e:

· stampare il libretto con il layout HTML;

· creare una versione del libretto in formato word che può essere stampato e/o salvato in locale.

4 Esempi di statistiche ricavabili dall’analisi tecnica dei Libretti in banca dati

	NUMERO DI SEZIONI COMPILATE
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Libretto compilato in entrambe le sezioni
	101
	
	
	
	
	
	
	

	Libretto parzialmente compilato
	29
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	TIPO DI SEZIONI COMPILATE
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Dati personali
	130
	
	
	
	
	
	
	

	Esperienze lavorative e professionali
	107
	
	
	
	
	
	
	

	Titoli di istruzione e formazione
	114
	
	
	
	
	
	
	

	Esperienze formative
	58
	
	
	
	
	
	
	

	Competenze acquisite
	121
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	CONGRUENZA DEI CONTENUTI TRA SEZIONE 1 E 2 DEL LIBRETTO
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	I contenuti congruenti e integrati
	57
	
	
	
	
	
	

	I contenuti sono parzialmente integrati
	42
	
	
	
	
	
	

	I contenuti non sono integrati
	21
	
	
	
	
	
	

	Totale
	120
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	MODALITA' COMPILAZIONE SEZIONE 1.3 E SEZIONE 1.4
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	I titoli formali sono distinti dalle esperienze formative
	11
	
	
	
	
	
	
	

	I titoli formali sono confusi con le esperienze formative
	1
	
	
	
	
	
	
	

	I Titoli formali sono inseriti anche nella sezione 2
	17
	
	
	
	
	
	
	

	Le esperienze formative sono inserite solo nella sezione 2
	1
	
	
	
	
	
	
	

	Le esperienze formative sono inserite anche nella sezione 2
	42
	
	
	
	
	
	
	

	Non sono inserite esperienze formative
	58
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	TIPOLOGIA DI COMPETENZE DESCRITTE E CONTESTO DI ACQUISIZIONE
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	 
	Competenze di base
	Competenze tecn.prof.
	Competenze trasversali
	Non sono descritte competenze

	Competenze acquisite in contesti di apprendimento formale
	50
	44
	44
	 

	Competenze acquisite in contesti di apprendimento non formale e informale
	31
	34
	32
	 

	Competenze formali/non formali/informali sono confuse all'interno della stessa descrizione
	20
	20
	19
	 

	Non sono descritte competenze
	 
	 
	 
	18

	Totale
	101
	98
	95
	18
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	CARATTERISTICHE DESCRITTIVE
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PRESENTAZIONE DELLE COMPETENZE
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze vengono descritte singolarmente
	52
	
	
	
	
	
	
	

	Più competenze vengono presentate di seguito in una stessa descrizione
	59
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	SINTETICITA'
	
	
	
	
	
	
	
	

	Descrizione inferiore alle 10 righe
	18
	
	
	
	
	
	
	

	Descrizione entro le 10 righe
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Descrizione superiore alle 10 righe
	74
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	OMOGENEITA' SINTATTICA
	
	
	
	
	
	
	
	

	Azione, oggetto specificato e ambito
	62
	
	
	
	
	
	
	

	Azione e oggetto specificato
	43
	
	
	
	
	
	
	

	Azione e ambito
	6
	
	
	
	
	
	
	

	Oggetto specificato e ambito
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	UTILIZZO DEI VERBI
	
	
	
	
	
	
	
	

	Uso prevalente di verbi operativi
	17
	
	
	
	
	
	
	

	Uso prevalente di verbi cognitivi
	37
	
	
	
	
	
	
	

	Uso prevalente di verbi relazionali
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Uso prevalente di verbi gestionali
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Uso di tutte le categorie verbali
	29
	
	
	
	
	
	
	

	Inadeguato utilizzo dei verbi
	28
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	ORGANICITA'
	
	
	
	
	
	
	
	

	Vengono presentate titoli/esperienze più recenti
	80
	
	
	
	
	
	
	

	Viene presentato prima il titolo di studio e poi le esperienze
	6
	
	
	
	
	
	
	

	Vengono presentate le esperienze senza organicità temporale
	25
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
	
	
	
	
	
	
	

	Totale
	130
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	UTILIZZO DELLE EVIDENZE
	
	
	
	
	
	
	
	

	Titoli formali
	53
	
	
	
	
	
	
	

	Certificazioni e attestazioni formative
	23
	
	
	
	
	
	
	

	Abilitazioni/Patentini
	 
	
	
	
	
	
	
	

	Attestati e referenze datori di lavoro
	1
	
	
	
	
	
	
	

	Contratti di lavoro
	21
	
	
	
	
	
	
	

	Autodichiarazioni
	38
	
	
	
	
	
	
	

	Output prodotti dal soggetto
	1
	
	
	
	
	
	
	

	Non vengono indicate
	25
	
	
	
	
	
	
	

	Le competenze non vengono descritte
	19
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� Decisione del Parlamento europeo e del Consiglio dell’Unione europea relativa al quadro unico per la trasparenza delle qualifiche e delle competenze (Europass), del 15 dicembre 2004.





� E’ prevista una integrazione alle presenti Linee Guida a partire dal lavoro già realizzato in sede di Progetto Interregionale sulla codifica dei dati anagrafici.


� Con riferimento a questo ultimo criterio le presenti Linee Guida saranno integrate da esemplificazioni riguardati le principali tipologie di utenti, ciò al fine di agevolarne l’interpretazione da parte degli operatori.
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