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UNITÀ DI APPRENDIMENTO

Alternanza Scuola Lavoro

“Gestione delle risorse umane: codice di comportamento 

nel mondo della scuola e nel mondo del lavoro”

Comprendente:

UDA

PIANO DI LAVORO

DIAGRAMMA DI GANTT 
Vedi   Nota metodologica generale 

N.B. nel testo sono segnalate in verde le parti che richiedono necessariamente un rinvio alla Nota metodologica generale.
	UNITA’ DI APPRENDIMENTO

	Denominazione 
	Gestione delle risorse umane: codice di comportamento nel mondo della scuola e nel mondo del lavoro

	Compito - prodotto
	· Brochure del codice di comportamento tra mondo della scuola e mondo del lavoro
· Glossario dei termini in lingua inglese relativi al codice di comportamento
· Modello di presentazione di uno studente in azienda


	Competenze mirate

· assi culturali
· professionali

· cittadinanza


	COMPETENZE COMUNI
· padroneggiare  in lingua italiana e in lingua inglese per stilare la brochure e il codice di comportamento

· redigere le relazioni tecniche e documentare le attività individuali e di gruppo relative a situazioni personali;

· utilizzare i linguaggi e i metodi propri della matematica e dell’informatica per organizzare e valutare adeguatamente le informazioni qualitative e quantitative;

· mettere in pratica comportamenti a tutela della propria salute e avere consapevolezza della corporeità nelle varie situazioni

AREA PROFESSIONALE
· individuare le caratteristiche del mercato del lavoro e collaborare alla gestione delle risorse umane

· riconoscere i diversi modelli organizzativi, documentare le procedure e ricercare soluzioni efficaci rispetto a situazioni date

· conoscere e utilizzare i diversi canali di comunicazione nel mondo della scuola e nel mondo del lavoro

· affrontare un colloquio di lavoro

AREA DI CITTADINANZA

· presentarsi in maniera adeguata a scuola e in azienda

· rispetto delle regole e degli accordi presi 

· gestire le relazioni umane nella scuola e nel mondo del lavoro




	Abilità (dalla rubrica delle competenze)
	Conoscenze (dalla rubrica delle competenze)

	Saper utilizzare diversi registri comunicativi in ambiti specialistici

Saper attingere dai dizionari il maggior numero di informazioni sull’uso della lingua.

Affrontare molteplici situazioni comunicative scambiando informazioni ed idee.

Raccogliere e strutturare informazioni. 

Individuare precise norme di comportamento
	Elementi della comunicazione e diverse funzioni della lingua

Tecniche di consultazione del dizionario con riferimento anche ai linguaggi settoriali.

Lessico fondamentale e specialistico per la gestione di comunicazioni orali e scritte, formali ed informali.



	Sapere distinguere le  diverse tipologie di aziende 

Saper individuare i ruoli e le professionalità 

Sapere accettare i ruoli

Saper redigere una  relazione tecnica  in italiano e  in inglese

Saper distinguere il carattere qualitativo e quantitativo

Saper interpretare e valutare criticamente i dati di una tabella 

Saper costruire e  leggere criticamente un grafico una tabella

Saper  usare Word, Power point ed Excel
	L’azienda e la sua organizzazione 

L’organigramma

Conoscere le strutture grammaticali e lessicali necessarie per redigere la relazione

Conoscere l’informazione di carattere quantitativo  e quello qualitativo

Saper leggere una tabella 

Conoscere la definizione di frequenza, media, percentuale e scarto quadratico medio

Conoscere  Word, Power point ed Excel

	Valutare criticamente le informazioni

Classificare I dati

Saper interpretare e  valutare criticamente i dati di una tabella 

Saper costruire e  leggere criticamente un grafico.

Analizzare le variabili e le loro distribuzioni di frequenze e rappresentarle graficamente
	Conoscere le distribuzioni di frequenze

Conoscere l’informazione di carattere quantitativo  e qualitativo

Saper leggere una tabella 

Conoscere la definizione di frequenza, media, percentuale



	Individuare i comportamenti per il benessere della persona

Assumere atteggiamenti socialmente responsabili.

Saper rispettare la superiorità gerarchica e saper gestire i propri limiti
	Conoscere le regole di comportamento.



	Saper costruire un questionario.

Saper reperire informazioni in internet 

Saper reperire informazioni presso enti di riferimento al mercato del lavoro. 

Riconoscere e descrivere la realtà aziendale.


	Conoscere i diversi modelli organizzativi.

Conoscere le caratteristiche del mercati del lavoro.



	Saper leggere l’organigramma aziendale.

Riconoscere e descrivere la realtà aziendale.


	Conoscere l’organigramma aziendale.

Conoscere i ruoli professionali.

Conoscere il lessico specialistico.

	Produrre testi scritti e orali di vario tipo in relazione ai differenti scopi comunicativi, ai destinatari e al contesto.

Saper utilizzare la posta elettronica.

Orientarsi nella normativa in ambito scolastico e lavorativo
	Conoscere gli elementi della comunicazione e le diverse funzioni della lingua.

Conoscere il lessico generale e tecnico-professionale.

Conoscere l’utilizzo della posta elettronica.

Conoscere le diverse fonti normative.

	Saper compilare un curriculum vitae anche in lingua straniera.

Sapersi presentare.

Saper riconoscere ed utilizzare differenti registri comunicativi.
	Conoscere il lessico di base tecnico-professionale.

Conoscere i vari linguaggi, anche non verbali.

Conoscere il contesto aziendale. 

Conoscere gli elementi e le regole del curriculum vitae.

	Sapersi presentare in maniera adeguata e saper interagire con i vari interlocutori.

Manifestare curiosità e interesse.

Produrre testi orali e scritti chiari, coerenti e sintetici in relazione al contenuto, al contesto, al destinatario.


	

	Saper rispettare le regole e gli accordi presi.

Saper rispettare la superiorità gerarchica e saper gestire i propri limiti

Saper accettare le diversità.
	Conoscere gli stili comportamentali e relazionali.

Conoscere le regole dell’organizzazione.



	Utenti destinatari
	Classe 4a Indirizzo commerciale
(con riferimento al profilo di cui all’Allegato A, Percorsi di istruzione tecnica per il Settore Economico: Amministrazione, finanza e marketing)

	Prerequisiti

(solo gli elementi che non sono normalmente posseduti in questa fase dell’a.s.)


	Per esempio,  si possono anticipare alcune parti del programma

	Fase di applicazione


	1° e 2° quadrimestre, con intervalli di tempo (come da scansione del piano di lavoro)

	Tempi 

(dovrebbero contenere anche il lavoro individuale degli studenti come la produzione della relazione finale)
	Ore in aula, a scuola con docenti interni e formatori
Visita aziendale

Ore in contesto lavorativo (80 ore)
Preparazione della relazione finale


	Esperienze attivate


	Lezione d’aula con formatori
Visite aziendali
Testimonianza dell’imprenditore in classe
Stage aziendali


	Metodologia


	Lezione frontale con docenti 
Nella fase d’aula (prima e dopo l’inserimento in impresa): lezione interattiva.

Apprendimento in situazione di lavoro (learning by doing):
· Trasmissione da parte del tutor aziendale di: istruzioni operative, comportamenti da assumere, normativa sulla sicurezza;
· Esecuzione in affiancamento e/o autonomamente di attività;
· Riflessione sulla propria esperienza
Lavori di gruppo
Simulazione colloquio di lavoro con formatore 


	Risorse umane

· interne

· esterne


	Docenti interni (consiglio di classe):
· Docente coordinatore del progetto di asl
· Docenti del consiglio di classe con funzione di tutor scolastico per l’inserimento ed il monitoraggio dell’attività in impresa
· L’intero consiglio di classe per la strutturazione per competenze dell’intero percorso e per la valutazione
Docenti esterni:
· Formatori
· Tutor aziendale

	Strumenti


	Giornali e riviste del settore
Internet e pacchetti applicativi
Libri di testo
Documenti
Codici

	Valutazione


	· Predisposizione di una griglia di valutazione del compito- prodotto  sulla base dei seguenti criteri: completezza,  pertinenza, organizzazione - funzionalità – correttezza - uso del linguaggio settoriale-tecnico- professionale – puntualita’ nelle consegne – motivazione - ricerca e gestione delle informazioni – relazione con i formatori e le altre figure adulte - capacità di superare le difficoltà – inserimento in azienda
· Riflessione sull’attività svolta sulla base dei seguenti criteri: comunicazione e socializzazione di esperienze e conoscenze - consapevolezza riflessiva e critica - capacità di cogliere i processi culturali, scientifici e tecnologici sottostanti al lavoro svolto
· Valutazione  collegiale dei docenti interni, i cui voti saranno riportati sul registro delle singole discipline coinvolte
· Valutazione del tutor aziendale
· Voto di condotta
· Certificazione finale



PIANO DI LAVORO UDA

	Unità di apprendimento 
La gestione delle risorse umane: codice di comportamento nel mondo della scuola e nel mondo del lavoro

	Coordinatore di classe


	Collaboratori 
Docenti del consiglio di classe 
Ds


Sequenza
	Fasi
	Attività
	Strumenti 
	Esiti 
	Tempi
	Valutazione 

	1
	Consiglio di classe
(solo docenti) 
Elaborazione del progetto collegiale
	Piano di lavoro
	Approvazione
	Ottobre
	

	2
	Presentazione del progetto alla classe
	Progetto
	Condivisione, discussione e  approvazione
	Ottobre - novembre
	Feedback positivo
E interesse degli alunni

	3


	Presentazione al consiglio di classe allargato 
(genitori e alunni)
	Piano di lavoro
Comunicazione ai genitori e agli alunni
	Condivisione, discussione e  approvazione
	Ottobre - novembre
	Positiva o eventuale criticità,
Questionario di gradimento ad inizio lavoro

	4


	Personalizzazione del percorso
(per gli studenti in stage aziendale attualmente 4)
	Progetto
Formativo
	Presentazione, condivisione con gli stagisti
	Novembre
	Feedback
Interesse 

	5
	Contatti con le aziende
	Lettera di presentazione
	Accettazione del progetto e accoglienza degli studenti in stage
	Novembre
	


	FASI
	ATTIVITÀ
	STRUMENTI
	ESITI
	TEMPI
	VALUTAZIONE

	6
	Incontro con il tutor aziendale
	Progetto
Formativo
	Stabilire accordi e contenuti del progetto formativo
	Novembre
	

	7
	Strutturazione dell’unità di apprendimento
(docenti)
	Piani di lavoro personali
Assi culturali
Rubrica delle competenze
Predisposizione griglia di valutazione
Piano di lavoro del consiglio di classe
Verifiche disciplinari.
Libri di testo.
Attività laboratoriali
Laboratorio di informatica.
	Uda
	Novembre - dicembre
	Verifiche dei singoli docenti.
Autovalutazione dello studente sulla percezione del lavoro svolto
Approvazione
Valutazione tutor


	FASI
	ATTIVITÀ
	STRUMENTI
	ESITI
	TEMPI
	VALUTAZIONE

	8
	Predisposizione di una griglia di valutazione
Consegna agli alunni e personalizzazione del percorso formativo
Visione della griglia di valutazione
(coordinatore di classe)
	Modulo consegna
	Discussione e  approvazione
Partecipazione all’elaborazione del modulo
	Dicembre
	Interesse  dimostrato
Osservazioni
Gradimento
Percezione?

	9
	Laboratorio di stage con intervento dell’esperto di comunicazione.
Elaborazione del modello di presentazione di uno studente in azienda
	Test psico attitudinali
Simulazioni
Lavoro di gruppo in aula informatica
	Apprendimento
Modello di presentazione
	Dicembre
	Relazione finale dell’’esperto di comunicazione

	10
	Stipula delle convenzioni con enti e aziende ospitanti

	Convenzione
Progetto
Formativo personalizzato
	Firma della convenzione e progetto formativo tra scuola – ente ospitante - famiglia
	Dicembre
	

	11
	Visita azienda
Presentazione di una realtà aziendale con una lezione interattiva

	Scheda osservazione
Questionario di gradimento
	Osservazione della organizzazione aziendale e della sua produzione
	Gennaio - febbraio
	Gradimento degli studenti 
Relazione sulla visita


	FASI
	ATTIVITÀ
	STRUMENTI
	ESITI
	TEMPI
	VALUTAZIONE

	12
	Stage
	Diario di bordo

Scheda valutazione tutor

Documentazione tutor scolastico

Questionario di valutazione studente

Questionario sul comportamento da tenere in azienda e a scuola


	Relazione

Certificazione

Attestato


	Febbraio –

Marzo
	Valutazione

(docenti)

Autovalutazione (studenti in stage)

Valutazione del tutor aziendale



	13
	Testimonianza di un esperto aziendale a scuola

(centro per l’impiego – agenzia somministrazione lavoro, lezione con un magistrato)
	Lezione frontale con eventuali strumenti multimediali
	Partecipazione all’attività

Apprendimento dei contenuti
	Febbraio –

Marzo
	Relazione sull'intervento dell'esperto 




	FASI
	ATTIVITÀ
	STRUMENTI
	ESITI
	TEMPI
	VALUTAZIONE

	14
	Organizzazione dei gruppi di lavoro

Ricerca e raccolta dei dati del mercato del lavoro

Elaborazione delle informazioni raccolte sotto forma di presentazione in power point

Raccolta dati sul questionario

Elaborazione del glossario in italiano e in inglese
	Aula informatica

Libri di consultazione

Codici

Pubblicazioni statistiche

Biblioteca

Internet
	Presentazione in power point

(gruppo classe)

Elaborazione della brochure in bilingua

Glossario in italiano e in inglese


	Aprile-maggio
	Valutazione lavoro del gruppo e della rappresentazione dei dati

Valutazione della brochure in bilingua

	15
	Incontro conclusivo con genitori -  studenti – tutor aziendali – docenti per una riflessione sull’esperienza


	Conferenza – dibattito

Presentazione in power point

Presentazione dei materiali


	Condivisione e discussione dell’esperienza
	Maggio
	Valutazione finale  e gradimento del materiale prodotto

(consiglio di classe)

Feedback positivo e

Interesse genitori/tutor aziendali/alunni


DIAGRAMMA DI GANTT

	TEMPI


	FASI
	OTTOBRE
	NOVEMBRE
	DICEMBRE
	GENNAIO 
	FEBBRAIO
	MARZO
	APRILE
	MAGGIO

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	2-3
	
	
	
	
	
	
	
	

	4-5-6-7
	
	
	
	
	
	
	
	

	8-9-10
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	

	12-13
	
	
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	
	
	


