	Area funzionale     1  -   Direzione



	
	Qualifica
	Aree Operative

	1.1
	Direttore Regionale
	· Direzione regionale

	1.2
	Direttore
	· Direzione di azioni, agenzie, servizi, sedi formative

· Direzione amministrativa

· Direzione del personale


	Area funzionale     2  -   Progettazione / Valutazione 



	
	Qualifica
	Aree Operative

	2.1
	Progettista
	· Progettazione di sistema

· Progettazione delle azioni formativa

	2.2
	Valutatore
	· Valutazione di sistema 

· Valutazione delle azioni formative

	2.3 
	Promotore 
	· Promozione e commercializzazione dei servizi di formazione, di orientamento, di accompagnamento al lavoro


	Area funzionale     3  -   Erogazione

 

	
	Qualifica
	Aree Operative

	3.1
	Formatore
	· Formazione iniziale 

· Formazione in integrazione con istruzione e/o lavoro

· Formazione superiore 

· Formazione in progetti di superamento del disagio e dell’emarginazione sociale 

	3.2
	Tutor
	· Animazione e facilitazione degli apprendimenti individuali e/o di gruppo

· Formazione in alternanza 

· Inserimento lavorativo di fasce deboli e/o soggetti con deficit di opportunità

	3.3.1
	Orientatore
	· Informazione e formazione di orientamento

· Consulenza di orientamento

	3.3.2
	Orientatore senior
	· Gestione dell’integrazione tra sistemi territoriali di orientamento 

	3.4.1
	Coordinatore
	· Coordinamento di azioni e progetti

· Coordinamento delle azioni per il superamento dell’emarginazione

· Coordinamento dell’interazione con il sistema di istruzione e con i servizi  territoriali e per l’impiego

	3.4.2
	Coordinatore senior
	· Coordinamento di progetti complessi

	3.5
	Referente del Sistema Qualità
	· Gestione del sistema qualità




3.2
Formatore – Tutor

Erogazione di servizi di tutoraggio all’interno di servizi formativi, di orientamento e accompagnamento al lavoro.

a. Descrizione delle funzioni generali 

La funzione di Tutoraggio integra ed arricchisce il processo formativo con interventi individuali e di gruppo nella fasi di  formazione, di alternanza, di tirocinio e inserimento lavorativo.

b.
Aree operative

· Area di sostegno e di supporto all’apprendimento individuale e/o di gruppo 

· Elabora, in accorsdo con i formatori,  piani d’intervento che tengono conto dei bisogni professionali e individuali espressi in relazione al mercato del lavoro locale e in coerenza con il percorso formativo 

· Realizza interventi di socializzazione e/o sviluppo del clima d’aula

· Propone e gestisce interventi di potenziamento delle competenze e del processo di apprendimento 

· Collabora alla gestione di interventi di diagnosi individuale e/o di gruppo volti a individuare e rimuovere gli ostacoli all’apprendimento 

· Promuove l’individualizzazione degli interventi di apprendimento garantendo congruenza fra attività formative e obiettivi previsti nell’azione

· Applica tecniche di monitoraggio, verifica e valutazione degli apprendimenti nella formazione a distanza (FAD)

· Cura la compilazione e la raccolta della documentazione richiesta

· Area delle attività di formazione in alternanza

· Analizza la situazione locale del mercato del lavoro accedendo alle fonti di informazione disponibili e collaborando con gli orientatori.

· Individua e seleziona le aziende idonee alle attività di stage

· Cura  i rapporti con le aziende per acquisire le disponibilità alla realizzazione di stage, propone convenzioni e definisce modalità e tempi di realizzazione

· Collabora alla progettazione, monitoraggio e valutazione di attività di stage, tirocini e/o borse di lavoro gestendo le convenzioni, le relazioni con le imprese e presidiando i diversi adempimenti previsti

· Aggiorna ed implementa le banche dati aziendali e presidia gli adempimenti previsti nella realizzazione degli stage

· Area dell’inserimento lavorativo di fasce deboli e/o soggetti con deficit di opportunità

· Applica gli strumenti legislativi ed operativi a sostegno dell’inserimento lavorativo di fasce svantaggiate
· Fornisce supporto nelle fasi di reperimento di informazioni per la redazione del progetto di inserimento lavorativo dei soggetti svantaggiati,  restituisce e verifica con l’utente le modalità di realizzazione dei piani di intervento e di inserimento lavorativo
· Si raccorda con le istituzioni e associazioni locali che si occupano di fasce svantaggiate per l’utilizzo mirato delle risorse disponibili

· Si raccorda con i servizi per l’impiego per l’integrazione dei percorsi di inserimento con altre opportunità informativo-orientative

· Consulta e/o aggiorna le banche dati per l’incrocio domanda/offerta

c.
Qualifica  professionale

Formatore tutor

d.
Requisiti per l’accesso

Laurea o diploma di scuola media superiore coerente con i requisiti specifici previsti nelle aree professionali di intervento

e.
Inquadramento

Livello V

3.3.1
Orientatore

Erogazione di servizi di orientamento all’interno dei processi formativi e di accompagnamento al lavoro.

a.  Descrizione delle funzioni generali 

La funzione di orientamento interviene nei processi di erogazione della formazione individuale e di gruppo, nelle iniziative di informazione, nelle attività di consulenza di orientamento.

b. Aree operative

· Area dell’informazione e formazione orientativa

Illustra le opportunità formative proposte dall’Ente/agenzia anche attraverso l’uso di strumenti cartacei e multimediali

Individua ed analizza  i bisogni formativi espressi dall’utenza 

Gestisce l’informazione sull’offerta di azioni di formazione e istruzione, sugli sbocchi occupazionali in relazione al mercato del lavoro locale e sui servizi territoriali pubblici e privati per il lavoro 

· Eroga moduli di formazione su particolari aree tematiche connesse al processo orientativo (strategie di ricerca attiva del lavoro, analisi del mercato del lavoro in relazione alle propensioni personali, politiche attive e strategie di inserimento con particolare attenzione alle fasce deboli, ecc.)

· Area della consulenza di orientamento. 

· Gestisce relazioni di aiuto individualizzato volte a favorire la conoscenza di sé, la scoperta delle proprie attitudini capacità ed interessi, motivazioni alla formazione e all’inserimento lavorativo

· Gestisce processi connessi a bilanci di competenze

· Individua e gestisce l’offerta  di interventi specialistici di recupero per le utenze che presentano fenomeni di disadattamento

· Gestisce processi di orientamento al lavoro ed alla formazione
c.  Qualifica  professionale

Orientatore

d.  Requisiti per l’accesso

Laurea o diploma di scuola media superiore + corsi di formazione specifici nell’area dell’orientamento

e. Inquadramento

Livello V

3.4.1
Coordinatore

Nell’ambito dell’erogazione svolge attività di coordinamento, gestione ed organizzazione delle azioni previste nei progetti formativi da realizzare.

a. Descrizione delle funzioni generali 

Il coordinamento assicura l’impiego efficace e rispondente a definiti criteri di qualità delle risorse umane, tecniche ed organizzative   rese disponibili  dall’Ente per l’erogazione dell’attività formativa.

b. Aree operative
· Area del coordinamento di azioni e progetti

· Sovrintende all’attuazione dei progetti e/o dei programmi operativi di un’area, di un settore o  di un’attività formativa e ne assicura il raggiungimento degli obiettivi

· Presidia e assicura la corretta trasmissione delle informazioni e dei documenti ai soggetti coinvolti nell’attività

· Svolge azioni promozionali delle attività che ricadono nell’ambito del coordinamento

· Promuove l’innovazione metodologica e i sistemi formativi a distanza

· Organizza l’équipe dei formatori ed assicura il monitoraggio del processo e degli esiti formativi

· Collabora alla progettazione di attività formative, alla redazione di budget e piani finanziari, alla  redazione di consuntivi delle attività svolte

· Area del coordinamento delle azioni per il superamento dell’emarginazione

· Sovrintende all’attuazione dei progetti e/o dei programmi operativi   rivolti all’integrazione sociale e all’avviamento al lavoro di utenti disabili e ne  assicura il raggiungimento degli obiettivi

· Svolge lavoro di rete attraverso raccordi a fini operativi con Agenzie, Imprese, Enti Pubblici, Scuole, Associazioni, Organizzazioni datoriali e sindacali

· Presidia e assicura la corretta trasmissione delle informazioni e dei documenti ai soggetti coinvolti nell’attività

· Promuove l’innovazione metodologica e l’impiego di strumenti multimediali

· Organizza l’équipe dei formatori ed assicura il monitoraggio del processo e degli esiti formativi 

· Collabora alla progettazione di attività e servizi  formativi, alla redazione di budget e piani finanziari, di consuntivi e bilanci delle attività svolte

· Area del coordinamento per l’interazione con il sistema di istruzione e con i servizi territoriali per l’impiego 

· Sovrintende all’attuazione dei progetti e/o dei programmi operativi attraverso cui l’Ente collabora con i servizi all’impiego assicurandone il raggiungimento degli obiettivi

· Svolge azioni promozionali e delle attività che ricadono- nell’ambito del coordinamento attraverso il  lavoro di rete e contatti a fini operativi con Agenzie, Imprese, Enti Pubblici, Scuole, Organizzazioni datoriali e sindacali 

· Presidia e assicura la corretta trasmissione delle informazioni e dei documenti ai soggetti coinvolti nell’attività

· Organizza l’équipe dei formatori ed assicura il monitoraggio del processo e degli esiti formativi

· Collabora alla progettazione di attività e servizi  formativi, alla redazione di budget e piani finanziari, di consuntivi delle attività svolte

c.
Qualifica  professionale

Coordinatore

d.
Requisiti per l’accesso

Laurea congrua o diploma di scuola media superiore congruo

e.
Livello 

Livello V
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