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1. Informazioni generali
1.1 La guida metodica
Vi ringraziamo di esservi presi l’impegno importante e la responsabilità di formare un/a giovane Montatore/-trice d’impianti di refrigerazione. 

Con la guida metodica desideriamo facilitarvi il vostro compito istruttivo-educativo offrendovi con essa un ausilio per la formazione che può essere arricchito dalle proprie esperienze.

Quali basi legali per la formazione fungono 

· Contratto di tirocinio
· Legge federale sulla formazione professionale del 13.12.2002 (entrata in vigore il 1.1.2004)
· Ordinanza relativa alla Legge federale sulla formazione professionale del 13.11.2003  (entrata in vigore il 1.1.2004)
· Regolamento concernente il tirocinio e l’esame finale di tirocinio come pure il programma d’insegnamento professionale per il/la Montatore/-trice d’impianti di refrigerazione 
· Regolamento dei corsi interaziendali per il/la Montatore/-trice d’impianti di refrigerazione del 2004

1.2 Coordinazione con la scuola professionale
La scuola professionale impartisce conoscenze importanti per la formazione pratica ed aziendale.

Se voi da un lato quale operatori della formazione professionale pratica insegnate alla persona in formazione, «come» deve essere eseguito un lavoro, dall’altro il docente professionale si impegna di spiegare il «perché». L’interazione del «come» e del «perché» richiede una coordinazione tra l’azienda di tirocinio e la scuola professionale di cui la guida metodica tiene conto. Consigliamo inoltre, di controllare periodicamente i quaderni di scuola della vostra persona in formazione e di contattare almeno una volta all’anno il docente professionale. In genere basta una telefonata per fissare un appuntamento. Approfitate pure regolarmente delle occasioni delle “porte aperte” per mantenere i contatti.
Fate delle visite a scuola per orientarvi direttamente sul posto della situazione del/la suo/-a apprendista.

Al proposito di visite: l’apprendista frequenta anche i corsi interaziendali. Avete il diritto, in ogni momento di verificare sul posto i progressi nell’apprendimento di vostro/-a apprendista. L’istruttore come la persona in formazione stessa saranno contenti del vostro interessamento, aspettandosi - anche se l’apprendista non lo dimostra - che il proprio lavoro venga controllato attentamente. 
1.3 Cosa manca nella guida metodica
Si è volutamente rinunciato di entrare nei dettagli. L’abbondante documentazione specialistica offre sufficienti spunti per reperire i necessari mezzi didattici. Come operatori della formazione professionale pratica conoscete comunque bene il vostro lavoro!

1.4 Utilizzare il periodo di prova
Il periodo di prova deve fornire un’idea della persona da formare. 
Il periodo di prova serve per farsi un’idea dell’attitudine del/la futuro/-a apprendista all’apprendimento della professione. Un accompagnamento sistematico in questo momento risulta essere molto importante. Prima della fine del periodo di prova si deve valutare attentamente l’attitudine alla professione tenendo conto anche dell’esperienza dei collaboratori e dei docenti professionali. Quando non siete assolutamente sicuri, prolungate il periodo di prova, ma qualora aveste dei seri dubbi sull’attitudine interrompete piuttosto il rapporto di tirocinio: altrimenti non rendereste un servizio né alla persona da formare né alla vostra categoria professionale.

1.5 Obiettivi generali e particolari
Gli Obiettivi generali descrivono in modo generico e riassuntivo le conoscenze teoriche e pratiche richieste alla persona in formazione alla fine di ogni fase d’insegnamento. Gli stessi sono elencati all’articolo 5 del regolamento di tirocinio. 

Gli Obiettivi particolari chiariscono nei dettagli quelli generali. Essi descri-vono nei dettagli per ogni periodo di formazione di quali conoscenze teoriche, pratiche e capacità dovrebbe disporre l’apprendista alla fine degli stessi. Gli obiettivi particolari sono elencati all’articolo 5 del regolamento di tirocinio.
2. Diritti e doveri
2.1 L’operatore della formazione professionale pratica
Secondo la Legge federale sulla formazione professionale del 1978 è maestro di tirocinio (operatore della formazione professionale pratica) il responsabile della gestione aziendale o un collaboratore da lui designato che soddisfa i seguenti requisiti.:
«Gli apprendisti possono essere formati solo dai maestri di tirocinio che abbiano le capacità professionali e le qualità personali necessarie, che abbiano frequentato un corso d’istruzione per maestri di tirocinio e che offrano ogni garanzia di formarli adeguatamente, con comprensione e senza pericolo per la loro salute o moralità.»
2.2 Programma di formazione
Gli operatori della formazione professionale pratica devono attenersi al programma di formazione per impartire all’apprendista una formazione sistematica.

L’azienda di tirocinio deve consentire il tempo necessario, senza deduzione di salario, per la frequenza scolastica, inclusive la frequenza dei corsi aziendali e dell’esame finale di tirocinio.

2.3 L’apprendista
Premessa: «È apprendista il giovane di almeno 15 anni compiuti, prosciolto dall’obbligo scolastico, che impari una professione assoggettata alla legge, in virtù di un contratto di tirocinio. In circostanze speciali, l’autorità cantonale può eccezionalmente ammettere come apprendista il giovane che compie i 15 anni durante l’anno civile in corso.» 
Gli apprendisti hanno diritti e doveri: «L’apprendista fa tutto il possibile per conseguire lo scopo della sua formazione. Egli si attiene alle istruzioni del maestro di tirocinio, esegue coscienziosamente i lavori assegnatigli e mantiene il segreto d’affari.» 
Fanno pure parte dei diritti e doveri la frequentazione della scuola professionale e dei corsi interaziendali come il sostentamento dell’esame finale di tirocinio.

2.4 Rappresentante legale
«Il rappresentante legale dell’apprendista sostiene, per il meglio, il maestro di tirocinio e la scuola professionale nell’adempimento dei loro compiti e promuove la buona intesa fra maestro di tirocinio, apprendista e scuola professionale.» 
I e le rappresentanti legali hanno il diritto, di visualizzare la valutazione scritta, il cosiddetto rapporto sullo stato della formazione che periodicamente viene redatto dal/la rispettivo/-a operatore o operatrice della formazione professionale pratica.

2.5 Reclami, Ricorsi
La sorveglianza della formazione professionale spetta all’autorità cantonale. In caso di controversie e reclami essa cerca di raggiungere un accordo tra le parti contraenti.

Tutte le decisioni dell’autorità cantonale, la Divisione della formazione professionale, e persino il risultato degli esami finali di tirocinio possono essere contestati. I reclami e ricorsi devono essere inoltrati, entro i termini legali, all’autorità cantonale competente. Fa stato l’ordinamento legale del Cantone in cui è situato il rispettivo luogo d’insegnamento.

2.6 Risarcimento di danni
Nel caso di rottura di contratto oppure di comportamento contraddistinto da grave negligenze possono essere fatte valere pretese di indennizzo per danni sulla base del Codice civile e della Legge sul lavoro. Per determinare la responsabilità si tiene conto del livello della formazione professionale e del salario dell’apprendista. I genitori non possono essere considerati responsabili per danni riscontrati poiché il dovere di vigilanza compete all’azienda di tirocinio. In caso di contesa la decisione spetta al tribunale.

3. Informazioni fondamentali relative la formazione
3.1 Il primo giorno di tirocinio
Il primo giorno di tirocinio è un giorno speciale per tutti, ma soprattutto per la persona in formazione. Comincia un nuovo periodo di vita – con nuove esigenze e speranze. Il primo giorno va quindi pianificato molto bene. Conta la prima impressione!

Preparazione
· elaborare un dettagliato programma di lavoro per le prime due settimane (l’apprendista dovrebbe essere impiegato sin dall’inizio con semplici lavori che gli procurano le prime esperienze positive!)

· fare una lista con tutto il materiale informativo da distribuire nei primi tempi 

· informarsi sull’inizio della scuola professionale o controllarlo
· comunicare per iscritto al/la futuro/-a apprendista dove e quando verrà accolto/-a al primo giorno di lavoro
· informare i collaboratori dell’arrivo del/la giovane da formare
· preparare il futuro posto di lavoro
Inizio
· accoglienza calorosa (riservare tempo a sufficienza!)

· visita aziendale e presentazione dei collaboratori 
· illustrazione e presentazione del programma dei primi giorni 
· un’incontro dopo il primo giorno e primo bilancio dopo la prima settimana
3.2 Consigli per l’operatore della formazione professionale pratica
· Informare sui diritti e doveri contrattuali in materia di tempo e durata del lavoro, pause, assenze, vacanze, giorni festivi, ritardi, assenze anticipate dal posto di lavoro, ecc. Eventualmente fornire indicazioni sull’uso del terminale di rivelazione del tempo di lavoro come pure sulle disposizioni sulle fasce di presenza obbligatoria.
· Illustrare le disposizioni aziendali interne (regolamento aziendale) relative a commissioni, pulizia, uso del telefono, ecc.

· Orientamento sull’organizzazione interna: chi può dare alla persona in formazione incarichi e compiti.
· Menzionare le possibilità di approvvigionamento 
· Informare a proposito della frequenza scolastica e della sede della scuola professionale
· Consegna e presentazione della guida metodica e del libro di lavoro
3.3  Ponete obiettivi chiari
La preparazione personale è necessaria, la formazione sul posto di lavoro è importante. 

Struttura: 
- Fate uso della guida metodica!

- Ponete obiettivi chiari!





- Definite punti chiave!





- Preparate domande di verifica!

a) L’introduzione nel lavoro rispecchia la preprazione. Riflettete e annotatevi in tempo utile, cosa volete dire alla persona in formazione e come volete fargliela vedere. Il tempo necessario alla preparazione sarà ampiamente ricompensato in un secondo momento. Domandatevi di quali conoscenze l’apprendista dispone giä e usateli come appigli.

b) Come complemento dell’istruzione giornaliera riservatevi, sopratutto nel primo anno di tirocinio, 2 ore indisturbate alla settimana per la formazione individuale dell’apprendista. Il posto di lavoro, materiali e mezzi ausiliari devono essere disponibili.

c) Cominciate con le cose più semplici ma nel modo, che la persona in formazione abbia qualcosa da fare e può quindi collaborare attivamente fin dall’inizio. 
d) Preparate un lavoro adeguato per l’inizio. Trattate un argomento o procedimento alla volta anche se per voi da specialisti risulta difficile di non menzionare subito le “eccezioni”, “casi speciali”, ecc.

e) Ponete degli obiettivi di formazione e descrivete il comportamento ideale della persona in formazione quando questi saranno raggiunti. 

f) Al fine di far capire all’apprendista, cosa è importante, riflettete durante la vostra preparazione su quali punti sono essenziali affinché il lavoro possa essere considerato riuscito.

g) Dato che dovrete sempre controllare se la persona in formazione ha compreso ogni spiegazione, dovete preparare anche delle domande di verifica.

3.4 Strategie di formazione
· Creare un buon ambiente
· Presentare in modo idoneo
· Avanzare passo per passo
· Favorire l’autonomia
· Stimolare la fiducia in sé
· Spiegare il senso del lavoro
· Preferire l’accuratezza al posto di velocità
· Permettere di sbagliare
· Controllare e lasciar controllare 

· Cercare la causa di sbagli da se stesso
a) Prestate attenzione che l’apprendista si senta sempre bene in vostra presenza e sul posto di lavoro e abbia fiducia in voi. Parlate quindi con calma e comprensione. Indicate all’inizio brevemente il senso e lo scopo del lavoro.
b) Sedetevi in modo che la persona in formazione possa vedere tutto bene e eseguire i lavori autonomamente. Non voi ma l’apprendista dovrebbe occupare il posto di lavoro.

c) Spiegate e fate vedere nel medesimo tempo, ma non più di un passo a volta. 

d) Fin dall’inizio fate riflettere e lavorare l’apprendista autonomamente affinché lavorando di testa e di mani troverà piacere alla nuova attività.

e) Se la persona in formazione esegue bene il suo lavoro, ditegliela, riconoscete buone prestazioni dopo ogni fase d’apprendimento. Ricordatevi che l’apprendista ha bisogno di incoraggiamenti soprattutto nel caso di problemi nella fase iniziale.

f) Fate sempre notare che cosa conta nel lavoro. 
g) Pretendete all’inizio sopratutto l’accuratezza e aumentate il ritmo di lavoro in un secondo tempo in modo proporzionato.

h) Sbagliando si impara di più. Lasciate quindi lavorare l’apprendista autonomamente e anche fare degli sbagli. Fintantoché voi siete presenti e lo correggete con gentilezza, questo favorisce la buonuscita della formazione. Se gli sbagli si riscontrano più tardi, voi potete solo prendere atto del risultato insufficiente senza saperne la causa.

i) Controllate regolarmente se le vostre disposizioni sono state comprese e osservate. Favorite anche espressamente il controllo dei lavori eseguiti da parte dell’apprendista stesso. 

j) Se la persona in formazione commette degli sbagli in seguito, cercate la causa prima presso di voi. Le avete spiegato, fatto vedere, controllato correttamente il lavoro? I punti chiave sono stati messi in evidenza?
3.5 Verifica della formazione
La verifica della formazione è importante e crea i presupposti, per trarre le conclusioni in tempo per assicurare il successo formativo.

Secondo la Legge sulla formazione professionale l’ operatore della formazione professionale pratica è tenuto di verificare e valutare ogni semestre le prestazioni della persona in formazione.

3.6  Corsi interaziendali
Il corso interaziendale ha per scopo di conferire alla persona in formazione le competenze di base. Nell’attività successiva nell’azienda di tirocinio l’apprendista deve essere in grado di applicare quanto imparato al corso  senza la continua supervisione dell’operatore della formazione professionale pratica; per cui vengono esercitati, rafforzati e approfonditi le abilità basilari.

La frequentazione del corso è obbligatoria per tutti gli apprendisti. L’azienda di tirocinio è tenuta responsabile che i propri apprendisti frequentano tale corso. La durata di quest’ultimo è contemplata nel rispettivo regolamento «Corsi interaziendali» (che può essere ordinato presso il segretariato ASR.)
La rispettiva Commissione del corso convoca gli apprendisti in collaborazione con le autorità cantonali competenti. A tal fine dirama delle convocazioni personali tramite invio alle aziende di tirocinio.

3.7 Formazione nella scuola professionale
Gli obiettivi di apprendimento seguono i piani di sede interni della scuola professionale (vedasi Regolamento concernente il tirocinio e l’esame di tirocinio, Parte 2).

4  Libro di lavoro
4.1  Perché tenere un libro di lavoro?
Dando senz’altro per scontato che la persona in formazione annota quanto appreso nella scuola professionale nelle materie professionali e di cultura generale e lo illustra con schizzi, dovrebbe essere alquanto naturale di mettere per iscritto pure le abilità e conoscenze, non meno importanti, acquisite nell’azienda di tirocinio. 

Ragion per cui l’obbligo di tenere un libro di lavoro è fissato in tanti Regolamenti federali di tirocinio, mettendo l’azienda di tirocinio nella condizione, di occuparsi periodicamente, nell’ambito della sua funzione formativa, anche del libro di lavoro che l’apprendista deve tenere.

4.2  Come si tiene un libro di lavoro?
Una ricetta scritta di proprio pugno rimane più impressa. Come un cuoco gli apprendisti Montatori/Montatrici di impianti di refrigerazione dovrebbero annotarsi le loro «ricette». E’ prezioso di farsi notizie come si calcola un valore, quali vantaggi si ha seguendo le indicazioni dell’azienda di tirocinio, quali svantaggi derivano, se non ci si attiene ad essi, quali pericoli ci sono onde per cui si devono seguire delle direttive, e quanto tempo si impiega per un lavoro.

Si dovrebbe illustrare i metodi e le tecniche di lavoro con schizzi e foto dato che quel che si mette per iscritto oppure si disegna rimane impressa maggiormente. 

Se dopo un po’ di tempo si deve eseguire lo stesso lavoro o simile, la persona in formazione deve soltanto prendere il suo libro di lavoro e verificare come si fa essendo senz’altro contenta di rileggere a che cosa deve prestare attenzione, quale misure di sicurezza sono da prendere e quanto tempo grosso modo si deve calcolare.

Tutti i lavori eseguiti la prima volta sono da annotare brevemente come pure tutte le esperienze, buone o cattive, ottenute in questo modo.

Tenete presente: il libro di lavoro serve da mezzo di consultazione alla persona in formazione ed non è un rapporto di lavoro o di materiale. Quest’ultimo fa parte dell’azienda di tirocinio e serve al controllo contabile e alla fatturazione. Il libro di lavoro per contro rimane proprietà dell’apprendista.
4.3  Quando si dovrebbe tenere il libro di lavoro?
Il libro di lavoro si deve aggiornare costantemente. Il libro di lavoro induce l’apprendista di ripensare dopo il lavoro cosa ha imparato e fatto. Lo costringe di occuparsi di tanto in tanto non solo di problemi tecnici ma anche di questioni professionali. Alla persona in formazione deve essere concesso durante il tempo di lavoro un tempo adeguato per tenere il libro di lavoro. Non si tratta unicamente di un’occupazione utile e sensata, ma serve pure all’approfondimento di quanto appreso.
4.4  A chi serve il libro di lavoro?
Libro di lavoro: mezzo di consultazione per la persona in formazione, strumento di verifica per l’azienda di tirocinio.

Come giä menzionato il libro di lavoro serve all’apprendista quale mezzo di consultazione. Un libro di lavoro tenuto bene favorisce notevolmente l’apprendimento e facilita la preparazione agli esami finali di tirocinio.

Per contro il libro di lavoro permette all’azienda di tirocinio la verifica della formazione e mostra quanto efficacemente si è assunta le sue responsabilità per tale compito.
Perciò è importante che il libro di lavoro venga controllato regolarmente e discusso con la persona in formazione. Esso mette in evidenza quanto é stato recepito ed è un aiuto alla pianificazione dei successivi periodi di formazione.

Il libro di lavoro può essere ordinato presso il segretariato dell’ASR.

4.5 Temi e proposte per il libro di lavoro
1. semestre:
Lavori, responsabilità, attrezzi
· Le mie prime responsabilità nell’azienda di tirocinio
· Organizzo il mio libro di lavoro
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali 
· Come scrivo i miei rapporti di lavoro
· Descrivere procedure aziendali e procedimenti lavorativi
· I miei attrezzi personali e il loro impiego
· Il ciclo del freddo
· Leggere piani di costruzione, eseguire disegni d’officina
· Quali sistemi di refrigerazione vengono costruiti nell’azienda di tirocinio 

2. semestre:
Costruzione di condotte, trasporti, mezzi refrigeranti 
· Impiego dei mezzi refrigeranti - stoccaggio, trasporto, prevenzione d’infortuni, utilizzo 

· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali 

· Come gestisco trasporti sicuri 
· Isolazione termica – isolazione delle condotte
· Tecnica di collegamento di tubi ‑ saldare, gas inerte, bordare, ecc.
· Esperienze di montaggio
3. semestre:
Costruzione di condotte, mezzi refrigeranti, piani
· Impiego dei mezzi refrigeranti ‑ travasare, evacuare, smaltire
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali 

· Apparecchiature di regolazione e comando nel ciclo del freddo - funzione 
· Piani di costruzione e disegni dettagliati
· Tecnica di collegamento di tubi ‑ saldare, gas inerte, bordare, ecc.
· Esperienze di montaggio
4. semestre:
Apparecchiature, preparazione del lavoro, piani
· Apparecchiature di regolazione e comando nel ciclo del freddo - funzione

· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali
· Come eseguo uno schizzo, prendere le misure sul cantiere 

· Organizzazione del mio posto di lavoro sul cantiere 
· Piani di costruzione e disegni dettagliati
· Esperienze di montaggio
5. semestre:
Apparecchiature, materiale, costruzione di condotte
· Apparecchiature di regolazione e comando nel ciclo del freddo ‑ funzione
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali
· Schemi di refrigerazione, simboli, circuiti
· Montaggio delle condotte
· Liste di materiale, liste dei pezzi – organizzazione del cantiere
· Esperienze di montaggio
6. semestre: 
sistemi, schemi
· Schema elettrico e come lo interpreto.

· Apparecchiature di regolazione e comando nello schema elettrico
· Disegnare schemi di refrigerazione, interpretarli, liste dei pezzi
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali
· Come eseguo uno schizzo, prendere le misure sul cantiere 

· Organizzazione del mio posto di lavoro sul cantiere 
· Piani di costruzione e disegni dettagliati
· Strumenti di misurazione del freddo, d’aria e di elettricità 

· Esperienze di montaggio
7. Semestre:
Messa in funzione, riparazioni, elettrotecnica
· Lo schema elettrico e la sua importanza nella messa in funzione: come faccio dei cambiamenti 
· Esperienze tratte dai miei allacciamenti elettrici
· Schemi di refrigerazione e la messa in funzione
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali 
· Riparazioni semplici, come faccio a individuare i guasti 
· Condotta con il cliente, colloquio con il cliente, gestione di conflitti 
· Messa in funzione
· Allestimento di liste di controllo o descrizione di procedimenti di lavoro
· Come allestisco un rapporto sulla messa in funzione
· Come allestisco un rapporto sulla manutenzione
· Manutenzioni e la loro importanza
8. semestre:
Manutenzione, messa in funzione, ripetizioni,

esperienze
· Misure di sicurezza contro incidenti e danni materiali 
· Esperienze tratte dalla manutenzioni
· Le mie esperienze di messa in funzione

· Tecnica di misurazione e regolazione – apparecchi e la loro funzione
· Esperienze di ottimizzazione di sistemi di refrigerazione semplici
· Lista di controllo del mio sapere – che cosa so, di che cosa non sono sicuro, che cosa devo ancora imparare
· Autocontrolli dei miei lavori
· Organizzazione della mia preparazione degli esami finali di tirocinio
5.  Verifica della formazione
5.1 Che cosa viene valutato?

· Osservazione del comportamento e del modo di lavorare durante un periodo determinato
· Formulazione delle osservazioni
· Confronto con le conoscenze e abilità da impartire, risp. con gli obiettivi di apprendimento
· Classificazione dei risultati
· Discussione del risultato (stato della formazione, progressi nell’apprendimento e lavoro, ecc.) con la persona in formazione. Questa valutazione aiuta di rendere la formazione efficiente ed orientata agli obiettivi.

5.2 Obiettivi della valutazione
La valutazione regolare dovrebbe illustrare all’apprendista i progressi nell’apprendimento aumentando quindi il suo interesse alla formazione.

· Per controllare lo stato della formazione dovete verificare periodicamente i progressi nell’apprendimento e annotarlo.

· Il colloquio di valutazione ha lo scopo di dare un feedback all’apprendista del processo d’apprendimento e rappresenta una linea guida ad una formazione più efficiente. La valutazione è quindi un mezzo per formare l’apprendista dal punto di vista professionale ed umano. 

· Per il superiore dell’apprendista questo significa la verifica dei suoi metodi di formazione e il loro apprezzamento
· I parametri predefiniti e la scala di valutazione dovrebbero permettere la valutazione oggettiva della persona in formazione.

5.3 Direttive per la valutazione
La valutazione deve essere eseguita dal diretto superiore almeno ogni 6 mesi e deve essere effettuata sistematicamente.

· La persona in formazione viene valutata dal diretto superiore, responsabile della sua formazione professionale o dell’istruzione al lavoro. Questa valutazione è soggetta alla verifica da parte dell’azienda di tirocinio.
· La valutazione periodica riassume gli apprezzamenti o le critiche impartite durante gli ultimi mesi per ogni lavoro o servizio.
· La valutazione deve basarsi sui fatti, ossia sul comportamento osservato o sugli risultati riscontrati degli lavori. Non deve basarsi su impressioni o opinioni soggettivi.
· Nella valutazione della persona in formazione si deve partire dallo stato di formazione che normalmente a questo punto dovrebbe essere raggiunto.

· La valutazione deve essere effettuata sistematicamente:

· Registrare il comportamento e i lavori dell’apprendista
· Formalizzare queste osservazioni
· Comparare con le esigenze stabilite, risp. con gli obiettivi di apprendimento
· Classificare i risultati secondo la scala di valutazione
· Preparazione del colloquio di valutazione
· Il risultato della valutazione deve essere comunicato alla persona in formazione durante un colloquio.

5.4 Descrizione dei parametri e scala di note
Per valutare la persona in formazione vengono utilizzati 5 parametri:


1. Comportamento

2. Attitudine all’apprendimento e al lavoro

3. Qualità del lavoro

4. Quantità del lavoro

5. Conoscenze professionali
Per ogni parametro viene indicato il suo contenuto.

Ogni parametro viene valutato su una scala di note corrispondente da 6 a 1, la stessa utilizzata durante gli esami finali di tirocinio e nella scuola professionale.

Le note hanno le caratteristiche seguenti:


6 Ottimo

5 Buono

4 Sufficiente

3 Scarso

2 Molto scarso

1 Inutilizzabile
Se il risultato della valutazione si trova tra due valori, si deve far uso di mezze note.

Sulle pagine seguenti vengono indicati i comportamenti relativi ai singoli parametri col rispettivo valore di note. 

6.   Rapporto di formazione
6.1 Obiettivi
Occasione di
· motivare l’apprendista
· intervenire su metodi e luogo di formazione 

· riconoscere una scelta professionale sbagliata
· riconoscere casi sociali
· riconoscere la necessità di un’assistenza sociosanitaria supplementare
6.2 Valutazione scritta: di che cosa si deve tener conto
· Le annotazioni devono rispecchiare le vostre convinzioni 

· Dovete essere ben informato sul programma di apprendimento e sugli obiettivi di formazione. 

· Dovete essere in chiaro del senso dei parametri di valutazione che stanno alla base della stessa.
· La valutazione deve tener conto delle convinzioni di tutte le persone coinvolte nella formazione
· Comparate il comportamento e le prestazioni dell’apprendista da valutare con altre persone in formazione. 
· Cercate soprattutto di non dare troppo peso ad avvenimenti singolari e casuali e di non riaprire casi già discussi e chiusi.
· Fate uso della possibilità di differenziare le vostre valutazioni dei singoli parametri.

6.3 Preparazione dei colloqui di valutazione
Colloqui di questo genere possono essere gestiti in modo diverso: c’è gente che affronta questo compito in maniera diretta e senza problemi dicendo apertamente quel che gli passa per il convento – in questo modo però l’interlocutore viene spesso travolto e non riesce farsi sentire. Altri evitano questi colloqui sentendosi in imbarazzo. 

6.4 .... prima del colloquio:

Preparate la vostra documentazione e le annotazioni, riflettete che cosa volete dire, fatevi un „piano“. Invitate il vostro interlocutore o la vostra interlocutrice per tempo di volersi preparare anche lui/lei e di annotarsi problemi o richieste.

Riservate tempo a sufficienza e andate in un posto, dove siete sicuri di non essere disturbati – altrimenti né voi né la persona di fronte siete rilassati ed ricettivi. Evitate di nascondervi dietro una scrivania imponente – la differenza dello stato sociale è comunque già grande abbastanza.

6.5 .... durante il colloquio:
Non tenete relazioni – senz’altro anche l’altro o l’altra ha qualcosa da dire. Accettate anche un altro punto di vista, cercate di ascoltare attentamente senza interrompere. Comunicate all’altro o all’altra quanto compreso – chiedete se non capite. Magari si rende necessario di incoraggiare l’apprendista di esprimere la sua opinione. Sopportate eventuali critiche.

Comunicate le vostre aspettative in modo chiaro e inequivocabile e evitate formulazioni vaghe (come «Desidero che Lei stessa controlli questo lavoro« – invece di: «Lei manca di autonomia!“). Esprimete le vostre aspettative positivamente (p.es. «Desidero che …« invece di «Non fate più…«).

Non nascondetevi dietro frasi astratte (come: « Questo qui non si vede di buon occhio...») – sostenete le vostre pretese e cominciate le frasi corrispondenti con «Io ... ». In questo modo fate vedere che vi aspettate dall’altro qualcosa e diventate più personale e credibile.

Se dovete esprimere critiche: criticate azioni o comportamenti, non la persona stessa. Evitate rimproveri o minacce in quanto impediscono ogni possibilità d’intesa. Ponete degli obiettivi concreti – un «devi tirarti insieme» probabilmente non ha servito nemmeno a voi.

Lodate e incoraggiate l’apprendista meglio troppo che troppo poco -  reazioni positive rafforzano un comportamento corrispondente. La posizione di tanti superiori che tutto sia da considerarsi in ordine finché non si dice niente non tiene conto del bisogno fondamentale di apprezzamento e porta a delusioni. Evitate però un altro «vizio elvetico»: non affossate ogni complimento con un «però» (del tipo: «Questo hai fatto bene, però...»). Un complimento deve essere un complimento – una critica una critica.

Prendete le misure insieme. Date al massimo la possibilità di dormirci sopra. Concordate chi deve fare che cosa in quale tempo. Cercate di aprire una prospettiva positiva.

6.6 ... dopo il colloquio
Concentratevi dopo un colloquio qualche minuto sulle vostre sensazioni,  non passate direttamente all’attività quotidiana: cercate di dare un giudizio sul vostro colloquio rispondendo a queste domande: «Ho compreso la controparte? Ho creato resistenza? Sono stato capito o l’altro o l’altra ha semplicemente annuito? » 

6.7 ... e praticamente sempre
Cercate il contatto anche nella vita quotidiana – anche se avete poco tempo. Parlarsi brevemente ma spesso è di regola più efficace che tenere raramente dei colloquio molto lunghi. 

6.8 Osservare durante tutti i colloqui 
- detto non equivale già a sentito
-
sentito non equivale già a capito
-
capito non equivale già a d’accordo
-
d’accordo non equivale già a fatto
-
fatto non equivale già a appreso.
6.9  Uso del modulo “Rapporto di formazione”
Il modulo „Rapporto di formazione“ permette di svolgere la valutazione in modo completo e razionale. Si deve usare nel seguente modo:  
· Al punto 1 sono da indicare i diversi lavori; può essere fatto costantemente.
· Il comportamento osservato come pure i risultati riscontrati dei lavori sono da comparare con le descrizioni seguenti tenendo conto dell’intero contenuto del modulo. 
· La descrizione corrispondente deve essere indicata brevemente alla rispettiva caratteristica. La corrispondente valutazione deve essere espressa in cifre (note da 6 a 1)

· Al punto 3 dovete annotare ulteriori punti chiave per il colloquio di valutazione come pure gli obiettivi per il prossimo semestre.
· Dovete tenere un colloquio di valutazione con l’apprendista e aggiornare le notizie relative lo svolgimento dello stesso. La persona in formazione pone la sua firma sul rapporto di formazione come conferma del colloquio avvenuto.
· L’apprendista riceve una copia del rapporto, l’originale rimane presso l’azienda di tirocinio
· Il modulo «Rapporto di formazione» può essere ordinato presso il segretariato dell’ASR.
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