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GUIDA PER LO STUDENTE ALLA
COMPILAZIONE DEL REPORT FINALE

PROGETTO(indicare il nome di progetto)

Studente:
Classe:

Ente:

Tutor aziendale:

Premessa
Quali sono le mie sensazioni in rapporto all’esperienza svolta: &€ nuova per me? Cosa mi aspettavo
di ricevere? Che cosa temevo di piu?

Griglia di osservazione del tirocinio

Azienda/ente/associazione:

La storia, di che cosa si occupa, dove é collocata

Struttura dell’organizzazione: a. organigramma

b. individuazione dei ruoli

c. livelli di responsabilita

d. clima/rapporti fra il personale
e. livello di informatizzazione

f. immagine esterna/pubblicita




Esperienza e autovalutazione del percorso

Racconto il primo giorno di tirocinio Giorno di arrivo

ora di arrivo

a chi mi sono presentato

come sono stato accolto

guale percezione di me ho avuto

come mi sono sentito considerato dagli altri in
quanto tirocinante

Compiti svolti segnala tutte le attivita svolte in ordine cronologico
e indica per ogni attivita il periodo e la durata

Ho affrontato queste attivita da solo o con altri?

Le mie conoscenze e competenze mi hanno permesso di svolgere autonomamente i compiti
assegnatimi?

Ho avuto bisogno di aiuto?

Quali problemi ho dovuto affrontare?

Come ho cercato di affrontarli e risolverli?

Le mie conoscenze linguistiche sono servite?

Si sono dimostrate adeguate?

Relazioni

Come sono stati i miei rapporti con la direzione?

Come sono stati i miei rapporti con il personale?

Sono riuscito a stabilire rapporti significativi?

Quale clima ho trovato? (collaborativo, competitivo, partecipativo, teso, rilassato ...)
Ho contribuito a modificare il clima? In che modo?

Autovalutazione

Come mi sono sentito nell’affrontare questa esperienza?

Quali risorse che non sapevo di possedere ho scoperto?

Quale aspetto di me é stato evidenziato positivamente o negativamente da colleghi e/o tutor?
A seguito di questa esperienza quali atteggiamenti sento di dover modificare per adattarmi piu
agevolmente ad un contesto lavorativo?

Quali competenze professionali ho acquisito in questa esperienza e quali sento di dover
apprendere per affrontare al meglio un futuro lavorativo?

La scelta del Liceo Linguistico e stata avvalorata dall'esperienza del tirocinio?

Ho raggiunto una maggiore consapevolezza del percorso lavorativo da intraprendere?

C'é stato un momento particolarmente significativo durante il tirocinio?

Descrivi le attivita piu frequenti in una giornata di lavoro e indica una percentuale:
* Rispondere al telefono/gestire telefonate
* Gestione corrispondenza
« Contatti con il pubblico/clienti
* Archiviazione documenti e gestione archivi
» Copiatura/composizione di documenti al computer
» Assistenza/osservazione del lavoro di altri dipendenti
* Dare informazioni
* Ricercare informazioni anche con l'uso di internet
* Aggiungere voci specifiche se necessario




Autovalutazionefinale

Dai un voto da 0 a 10 in termini di importanza a ciascuna delle voci elencate, sulla base di
guanto verificato durante I'esperienza di stage.

CONOSCENZE:

Comunicare per iscritto in italiano

Comunicare bene in lingua straniera

Comunicare bene in una-due o piu lingue straniere
Contabilizzare, fare ed ottenere conti, lavorare con i numeri
Esperienza di lavoro precedente

Comunicare con immagini e disegni

Conoscere il legame fra il proprio lavoro e il lavoro dei colleghi
Conoscere la realta economica del territorio

Disporre di nozioni di cultura generale

Conoscere i diritti e i doveri

CAPACITA

Lavorare con precisione utilizzando strumenti ed attrezzi
Mantenere, custodire o riparare attrezzature o macchine
Capacita di costruire o assemblare informazioni in modo corretto
Comunicare efficacemente in situazioni di gruppo

Gestire un programma di lavoro

Rintracciare informazioni, dati, idee

Immaginare, inventare, creare nuove situazioni e idee

Capacita di iniziativa autonoma e di assunzione di responsabilita
Capacita di attenzione (mettersi nei panni degli altri)

Capacita di imparare

Capacita di cambiare i vincoli in risorse

COMPORTAMENTI

Disponibilita alla cura e alla pulizia dell’ambiente di lavoro

Disponibilita a collegare, orientare, mettersi d’accordo

Disponibilita a conoscere, condividere, partecipare ai progetti d’impresa

Fornire disponibilita all’ascolto, a dare informazioni, a valutare le risposte

Capacita di aggiornarsi, raccogliere informazioni, osservare la realta in cui siamo inseriti
Flessibilita verso lavori diversi da quelli a cui si € preposti

Disponibilita ad essere valutati per la qualita del lavoro svolto

Puntualita

Disponibilita allo spirito di squadra

Disponibilita a competere con sé stessi per ottenere un risultato

Disponibilita ad ascoltare i consigli e a raccogliere in maniera sintetica i suggerimenti




Punti da tener presente per una riflessione sullo stage effettuato

Quali sono state le conoscenze apprese in aula che ti sono maggiormente servite per
svolgere compiti in alternanza scuola-lavoro? Descrivile brevemente.

All'interno dell’organizzazione in cui sei stato inserito, quali regole hai dovuto
rispettare per una buona riuscita dell'attivita? Hai utilizzato un linguaggio specifico?
Il ruolo che hai ricoperto in azienda o nell'ente durante il tuo percorso d’alternanza,
seguendo un programma stabilito e obiettivi definiti, come ti € sembrato?

La tematica della sicurezza, specialmente nel tuo settore, € rilevante per la
salvaguardia della persona. Riporta le tue osservazioni in merito, trattando anche i
dispositivi e 'equipaggiamento di sicurezza.

Riporta una breve descrizione dell’ambiente/contesto in cui ti sei trovato a lavorare
(ambiente fisico, relazionale ...).

Quali difficolta/ostacoli hai incontrato nella nuova realta in cui ti sei trovato ad
apprendere? Sei riuscito a superarle/li? Con l'aiuto di chi?

Hai svolto il tuo lavoro prevalentemente in gruppo o individualmente?

Pensa al tuo rapporto con il tutor scolastico. Quali sono state le sue indicazioni e gl
insegnamenti piu utili in questa esperienza?

Pensa al tuo rapporto con il tutor aziendale o esterno. Ritieni che sia stata una guida
presente ed importante lungo il tuo percorso? Perché?

Quali sono stati i tuoi miglioramenti a fine percorso? Che cosa dovresti ancora
affinare rispetto agli obiettivi prefissati nel tuo progetto formativo?

Qual é stata la cosa piu piacevole di questa esperienza? Ricordi degli episodi
particolari da raccontare?

Qual é stata la cosa che piu ti ha deluso di questa situazione?

Ti € piaciuta I'esperienza d’alternanza che hai sperimentato? Per quali motivi?

Hai qualche suggerimento da proporre, riflettendo sulla tua esperienza?

Ritieni che ci siano aspetti interessanti da riportare e condividere con i tuoi compagni
in classe?

Hai eventuali osservazioni che ritieni importanti da aggiungere?



