
Diplomato Istruzione professionale

Settore servizi

Indirizzo: Servizi commerciali
UNITÀ DI APPRENDIMENTO

Presentarsi all’azienda nella quale si svolgerà lo stage e conoscerla attraverso la sua organizzazione e la sua collocazione sul mercato
Note metodologiche: [Vedi anche Nota metodologica generale – Ctrl+click]
l’inserimento  delle abilità e conoscenze può essere realizzato attingendo direttamente a ciascuna rubrica delle competenze chiave elaborata nell’ambito della Rete Veneta Competenze
	UNITA’ DI APPRENDIMENTO



	Denominazione 
	Presentarsi all’azienda nella quale si svolgerà lo stage e conoscerla attraverso la sua organizzazione e la sua collocazione sul mercato

	Prodotti
	1. Curriculum vite europeo in lingua italiana, inglese e francese 

2. Colloquio di presentazione

Descrizione e tipo di approccio: formale, informale, descrizione del setting, tipo di accoglienza, domande fatte e risposte date.

3. Relazione sull’organizzazione dell’azienda

elementi di identificazione dell’azienda (azienda metalmeccanica, commerciale, import export ecc.) 

ragione sociale (società, imprese individuali ecc.)

dimensioni

cenni storici

dislocazione dell’azienda all’interno o fuori del territorio nazionale

modello organizzativo con grafici e organigrammi

ilevare aspetti esteriori: organizzazione degli spazi (chiusi, aperti, accessibili), colore e disposizione del mobilio (formale, informale), sicurezza (è presente un responsabile della sicurezza? Esiste un piano di evacuazione?)

autovalutazione del colloquio e dei tre giorni

4. Relazione sull’esperienza svolta in azienda

Descrivere l’importanza delle conoscenze e competenze acquisite a scuola ai fini di un corretto svolgimento dell’attività di formazione in azienda.

Indicare i consigli più frequenti ricevuti durante l’attività di formazione in azienda da parte del tutor aziendale e del personale con cui si è lavorato.

Descrivere le aspettative realizzatesi e quelle eventualmente andate deluse.

Indicare le difficoltà più frequenti incontrate.

Spiegare come l’esperienza di formazione in azienda sia stata significativa ai fini dell’acquisizione di nuove conoscenze, competenze, abilità e dell’eventuale cambiamento del comportamento.



	Competenze mirate

· comuni
· professionali

· cittadinanza


	Competenze prevalenti dell’area professionale

comprendere la realtà aziendale

sapersi orientare nel tessuto produttivo del proprio territorio

essere in grado di redigere l’organigramma dell’azienda

Comunicazione nella madrelingua
 Redigere relazioni tecniche e documentare le attività individuali e di gruppo relative a situazioni  professionali 

Produrre testi scritti di vario tipo in relazione ai differenti scopi comunicativi

Produrre un curriculum in italiano, inglese e francese

Organizzare ed esporre oralmente l’esperienza di alternanza

Competenze sociali e civiche

Collaborare e partecipare

Agire in modo autonomo e respnsabile

Presentarsi in maniera adeguata al contesto e alla tipologia degli interlocutori e  gestire le relazioni nel rispetto della chiarezza, affidabilità e responsabilità nel rispetto delle regole



	Abilità
	Conoscenze

	Organizzare e rappresentare i dati raccolti 

Riconoscere e descrivere la realtà aziendale 

Elaborare l’organigramma dell’azienda

Utilizzare i principali programmi software per predisporre schemi, tabelle e grafici
	la struttura aziendale

La ragione sociale, tipologia aziendale

Caratteristiche dei mercati di sbocco

principali programmi software per predisporre schemi, tabelle e grafici

Fonti informative aziendali

I ruoli professionali

	Esporre e descrivere in  modo chiaro, logico e coerente l’esperienza vissuta
Riconoscere e utilizzare  differenti registri comunicativi

Elaborare il curriculum vitae

Utilizzare le lingue inglese e francese
	Contesto, scopo e destinatario della comunicazione

Codici fondamentali della comunicazione orale, verbale e non verbale

Lessico di base tecnico-professionale

Lessico di base e tecnico-professionale inglese e francese

Il curriculum vitae

	Riconoscere le caratteristiche principali del mercato del lavoro 

Riconoscere i principali settori in cui sono organizzate le attività economiche del proprio territorio

Compilare il CV nel rispetto delle normative europee
	Varie tipologie contrattuali del mercato del lavoro

regole per la costruzione di un curriculum vitae

strumenti essenziali per leggere il tessuto produttivo del proprio territorio

	Presentarsi in maniera adeguata in azienda e saper interagire con i vari interlocutori

manifestare curiosità e interesse

rispettare le regole dell’organizzazione e gli accordi stabiliti
	Stili comportamentali e relazionali 

regole dell’organizzazione



	Utenti destinatari
	Allievi della classe quarta di un indirizzo professionale  



	Prerequisiti


	Elementi di organizzazione aziendale 

Registri linguistici 

Microlingua commerciale 

Utilizzo del pacchetto Office e di software di grafica 



	Fase di applicazione


	Presentazione dell’attività e condivisione con la classe 

Questionario sulle aspettative degli studenti 

Creazione dei gruppi di lavoro e assegnazione dei compiti 

Scambio dei lavori di gruppo, discussione, revisione e composizione organica dei prodotti dellaUDA 

Questionario di autovalutazione 

Presentazione del prodotto finito al Cdc 

Eventuale presentazione del prodotto a soggetti esterni 



	Tempi 
	Fase preparatoria: 8 ore in aula

Alternanza scuola lavoro: 12 ore in azienda

Fase di valutazione: post esperienza di alternanza



	Esperienze attivate


	Lezioni d’aula con esperti

Colloquio in azienda con imprenditore/responsabile del personale

Permanenza in azienda



	Metodologia


	Lezioni frontali

Attività in laboratorio d’informatica

Role playing



	Risorse umane

· interne

· esterne


	Docenti del consiglio di classe

Tutor scolastici

Tutor aziendali



	Strumenti


	Aule, laboratori, computer, fotocamera digitale, scanner,  , biblioteca, internet. 



	Valutazione


	Valutazione del prodotto da parte del Cdc 

Valutazione delle competenze acquisite dagli studenti, da parte del Cdc 

Valutazione degli obiettivi specifici di apprendimento (conoscenze e abilità) da parte del singolo docente 

Autovalutazione del Cdc rispetto al raggiungimento degli obiettivi formativi 

Valutazione fra ex ante ed ex post delle aspettative degli studenti 


GRIGLIA DI VALUTAZIONE DELL’UNITÀ FORMATIVA DI APPRENDIMENTO

Relazionale, affettiva e motivazionale

	DIMENSIONI DELLA INTELLIGENZA
	CRITERI
	FOCUS DELL’OSSERVAZIONE
	PUNTEGGIO

	Relazionaleaffettiva e motivazionale
	Comunicazione e  socializzazione di esperienze e conoscenze
	91-100
	L’allievo ha un’ottima comunicazione con i pari, socializza esperienze e saperi  interagendo attraverso l’ascolto attivo ed arricchendo-riorganizzando le proprie idee in modo dinamico
	

	
	
	76-90
	L’allievo comunica con i pari, socializza esperienze e saperi  esercitando  l’ascolto e con buona capacità di arricchire-riorganizzare le proprie idee
	

	
	
	61-75
	L’allievo ha una comunicazione essenziale con i pari, socializza alcune esperienze e saperi, non è costante nell’ascolto
	

	
	
	< 60
	L’allievo ha difficoltà a comunicare e ad ascoltare i pari, è disponibile saltuariamente a socializzare le esperienze
	

	
	Relazione con i formatori e le altre figure adulte
	91-100
	L’allievo entra in relazione con gli adulti con uno stile aperto e costruttivo
	

	
	
	76-90
	L’allievo si relaziona con gli adulti adottando un comportamento pienamente corretto
	

	
	
	61-75
	Nelle relazioni con gli adulti l’allievo manifesta una correttezza essenziale
	

	
	
	< 60
	L’allievo presenta lacune nella cura delle relazioni con gli adulti
	

	
	Curiosità
	91-100
	Ha una forte motivazione all’ esplorazione e all’approfondimento del compito. Si lancia alla ricerca di informazioni / alla ricerca di dati ed elementi che caratterizzano il problema. Pone domande
	

	
	
	76-90
	Ha una buona motivazione all’ esplorazione e all’approfondimento del compito. Ricerca informazioni / dati ed elementi che caratterizzano il problema
	

	
	
	61-75
	Ha una motivazione minima all’ esplorazione del compito. Solo se sollecitato ricerca informazioni / dati ed elementi che caratterizzano il problema
	

	
	
	< 60
	Sembra non avere motivazione all’esplorazione del compito
	

	
	Superamento delle crisi


	91-100
	L’allievo si trova a suo agio di fronte alle crisi ed è in grado di scegliere tra più strategie quella più adeguata e stimolante dal punto di vista degli apprendimenti
	

	
	
	76-90
	L’allievo è in grado di affrontare le crisi con una strategia di richiesta di aiuto e di intervento attivo
	

	
	
	61-75
	Nei confronti delle crisi l’allievo mette in atto alcune strategie minime per tentare di superare le difficoltà
	

	
	
	< 60
	Nei confronti delle crisi l’allievo entra in confusione e chiede aiuto agli altri delegando a loro la risposta
	


Sociale, Pratica

	DIMENSIONI DELLA INTELLIGENZA
	CRITERI
	FOCUS DELL’OSSERVAZIONE
	PUNTEGGIO

	Sociale
	Rispetto dei tempi
	91-100
	L’allievo ha impiegato in modo efficace il tempo a disposizione pianificando autonomamente le proprie attività e distribuendole secondo un ordine di priorità.
	

	
	
	76-90
	Il periodo necessario per la realizzazione è conforme a quanto indicato e l’allievo ha utilizzato in modo efficace il tempo a disposizione, avvalendosi di una pianificazione.
	

	
	
	61-75
	Ha pianificato il lavoro, seppure con qualche discontinuità. Il periodo necessario per la realizzazione è di poco più ampio rispetto a quanto indicato e l’allievo ha utilizzato in modo efficace – se pur lento - il tempo a disposizione
	

	
	
	< 60
	Il periodo necessario per la realizzazione è più ampio rispetto a quanto indicato e l’allievo ha disperso il tempo a disposizione, anche a causa di una debole pianificazione.
	

	
	Cooperazione e disponibilità ad assumersi incarichi e a portarli a termine 
	91-100
	Nel gruppo di lavoro è disponibile alla cooperazione, assume volentieri incarichi , che porta a termine con notevole senso di responsabilità
	

	
	
	76-90
	Nel gruppo di lavoro è discretamente disponibile alla cooperazione, assume incarichi , e li  porta a termine con un certo senso di responsabilità
	

	
	
	61-75
	Nel gruppo di lavoro accetta di cooperare,  portando a termine gli incarichi con discontinuità
	

	
	
	< 60
	Nel gruppo di lavoro coopera solo in compiti limitati, che porta a termine solo se sollecitato
	

	Pratica
	Precisione e destrezza nell’utilizzo degli strumenti e delle tecnologie   
	91-100
	Usa strumenti e tecnologie con precisione, destrezza e efficienza. Trova soluzione ai problemi tecnici, unendo manualità, spirito pratico a intuizione
	

	
	
	76-90
	Usa strumenti e tecnologie con discreta precisione e destrezza. Trova soluzione ad alcuni problemi tecnici con discreta manualità, spirito pratico e discreta intuizione
	

	
	
	61-75
	Usa strumenti e tecnologie al minimo delle loro potenzialità
	

	
	
	< 60
	Utilizza gli strumenti e le tecnologie in modo assolutamente inadeguato
	


Cognitiva

	DIMENSIONI DELLA INTELLIGENZA
	CRITERI
	FOCUS DELL’OSSERVAZIONE
	PUNTEGGIO

	Cognitiva
	Uso del linguaggio settoriale-tecnico- professionale
	91-100
	Ha un linguaggio ricco e articolato, usando anche termini settoriali - tecnici – professionali in modo pertinente
	

	
	
	76-90
	La padronanza del linguaggio, compresi i termini settoriali- tecnico-professionale da parte dell’allievo è soddisfacente
	

	
	
	61-75
	Mostra di possedere un minimo lessico settoriale-tecnico-professionale
	

	
	
	< 60
	Presenta lacune nel linguaggio settoriale-tecnico-professionale
	

	
	Completezza,  pertinenza, organizzazione
	91-100
	Il prodotto contiene tutte le parti e le informazioni utili e pertinenti a sviluppare la consegna, anche quelle ricavabili da una propria ricerca personale e le collega tra loro in forma organica
	

	
	
	76-90
	Il prodotto contiene tutte le parti e le informazioni utili e pertinenti a sviluppare  la consegna e le collega tra loro
	

	
	
	61-75
	Il prodotto contiene le parti e  le informazioni di base pertinenti a sviluppare la consegna
	

	
	
	< 60
	Il prodotto presenta lacune circa la completezza e la pertinenza, le parti e le informazioni non sono collegate
	

	
	Capacità di  trasferire le conoscenze acquisite
	91-100
	Ha un’eccellente capacità di trasferire saperi e saper fare in situazioni nuove, con pertinenza, adattandoli e rielaborandoli nel nuovo contesto, individuando collegamenti
	

	
	
	76-90
	Trasferisce saperi e saper fare in situazioni nuove, adattandoli e rielaborandoli nel nuovo contesto, individuando collegamenti
	

	
	
	61-75
	Trasferisce i saperi e saper fare essenziali in situazioni nuove e non sempre con pertinenza
	

	
	
	< 60
	Usa saperi e saper fare acquisiti solo nel medesimo contesto, non sviluppando i suoi apprendimenti
	

	
	Ricerca e gestione delle informazioni
	91-100
	Ricerca, raccoglie e organizza le informazioni con attenzione al metodo. Le sa ritrovare e riutilizzare al momento opportuno e interpretare secondo una chiave di lettura.
	

	
	
	76-90
	Ricerca, raccoglie e organizza le informazioni con discreta attenzione al metodo. Le sa ritrovare e riutilizzare al momento opportuno, dà un suo contributo di base all’ interpretazione secondo una chiave di lettura
	

	
	
	61-75
	L’allievo ricerca le informazioni di base, raccogliendole e organizzandole in maniera appena adeguata
	

	
	
	< 60
	L’allievo ha un atteggiamento discontinuo nella ricerca delle informazioni e si muove con scarsi elementi di metodo
	


Della metcompetenza, del problem solving

	DIMENSIONI DELLA INTELLIGENZA
	CRITERI
	FOCUS DELL’OSSERVAZIONE
	PUNTEGGIO

	Della metcompetenza
	Consapevolezza riflessiva e critica
	91-100
	Riflette su ciò cha ha imparato e sul proprio lavoro cogliendo appieno il processo personale  svolto, che affronta in modo particolarmente critico
	

	
	
	76-90
	Riflette su ciò cha ha imparato e sul proprio lavoro  cogliendo il processo personale di lavoro svolto, che affronta in modo critico
	

	
	
	61-75
	Coglie gli aspetti essenziali di ciò cha ha imparato e del proprio lavoro e mostra un certo senso critico
	

	
	
	< 60
	Presenta un atteggiamento operativo e indica solo preferenze emotive (mi piace, non mi piace)
	

	
	Autovalutazione
	91-100
	L’allievo dimostra di procedere con una costante attenzione valutativa del proprio lavoro e mira al suo miglioramento continuativo
	

	
	
	76-90
	L’allievo è in grado di valutare correttamente il proprio lavoro e di intervenire per le necessarie correzioni
	

	
	
	61-75
	L’allievo svolge in maniera minimale la valutazione del suo lavoro e gli interventi di correzione
	

	
	
	< 60
	La valutazione del lavoro avviene in modo lacunoso
	

	
	Autonomia
	91-100
	È completamente autonomo nello svolgere il compito, nella scelta degli strumenti e/o delle informazioni, anche in situazioni nuove e problematiche. È di supporto agli altri in tutte le situazioni
	

	
	
	76-90
	È autonomo nello svolgere il compito, nella scelta degli strumenti e/o delle informazioni. È di supporto agli altri
	

	
	
	61-75
	Ha un’autonomia limitata nello svolgere il compito, nella scelta degli strumenti e/o delle informazioni ed abbisogna spesso di spiegazioni integrative e di guida
	

	
	
	< 60
	Non è autonomo nello svolgere il compito, nella scelta degli strumenti e/o delle informazioni e procede, con fatica, solo se supportato
	


· Gli Item evidenziati in giallo vanno valutati dal Tutor aziendale
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