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Toolkit per lo Sviluppo delle Soft Skills per giovani

UMJ

Benvenuto, qui trovi il Toolkit UMJ (Understanding My Journey, che alla
lettera &€ Comprendere il Mio Percorso). Prima di intraprendere il viaggio,
leggete le annotazioni che seguono, vi aiuteranno a sfruttare al massimo il
presente Strumento - Toolkit.

Cosa sono le soft skills?

Le ‘soft skills’ sono le competenze che ciascuno sviluppa nel corso della vita e che spesso molti faticano ad
identificare e descrivere. Sono anche conosciute come ‘competenze trasversali' o ‘competenze di base'.

Nel presente Toolkit, ci concentreremo sulle seguenti 8 soft skills:

Attitudine Positiva

Comunicazione

Adattabilita

Gestione del Tempo e delle Energie
Etica del Lavoro

Problem Solving e Pensiero Analitico
Teamwork

Leadership
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Perché le soft skills sono importanti?

Perché sono le competenze necessarie per lavorare, accedere a studi superiori e formazione. In molti
casi, i datori di lavoro le paragonano, per importanza, ai titoli di studio, e, per alcune professioni, possono
addirittura rivelarsi pit importanti di questi ultimi.

Titoli di studio e competenze tecniche sono ovviamente molto rilevanti, ma sono solo due tasselli del
mosaico. Immaginate un idraulico inaffidabile perché sempre in ritardo, un calciatore incapace di
relazionarsi con gli altri o un'infermiera che non ascolta i propri pazienti; potrebbero tutti avere ottime
competenze idrauliche, calcistiche e infermieristiche, ma I'assenza di soft skills non li farebbe apparire
come veri professionisti.

Il problema e che, raramente, le soft skills vengono insegnate a scuola o all'universita; devono essere
apprese attraverso l'esperienza nel mondo. Per i giovani privi di una solida esperienza professionale, puo
risultare difficile dimostrare come le si sono sviluppate al di fuori del'ambiente scolastico o professionale.
Questo Toolkit vi mostrera come farlo.

A chi si rivolge il Toolkit?

Tutti i giovani possono sfruttare questo Toolkit, consultandolo in maniera libera e indipendente, sezione
per sezione, o scegliendo le parti pit importanti.

Erivoltoprincipalmenteaigiovanigiaimpegnatiinattivita o progetti,comevolontariatogiovanile, esperienze
professionali o tirocini professionalizzanti. E possibile usare questo Toolkit contemporaneamente
all'attivita scelta.

Sebbene sia stato pensato per una consultazione autonoma, alcuni giovani potrebbero avere necessita
di aiuto.
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Chi ha creato il Toolkit UMJ?

‘Understanding My Journey' & un progetto europeo sviluppato da organizzazioni che operano a sostegno
dei giovani in 8 paesi. E finanziato da Erasmus +, I'agenzia europea che promuove la cooperazione tra
i paesi in Europa in materia di istruzione, formazione, volontariato giovanile, cultura e sport.

I I Repubblica d'Irlanda Ballymun Job Centre
N LA ,
Regno Unito REY Europe
2 |\
Portogallo ANESPO
Italia IFOA
Grecia Action Synergy
Croazia OAZA
Polonia STRIM

www.bmunjob.ie

WWw.reyeurope.org

Www.anespo.pt

www.ifoa.it

www.action.gr

www.oazainfo.hr

www.strim.org.pl

Il Toolkit & consultabile in inglese, portoghese, spagnolo, italiano, greco, croato e polacco.

Quali altre risorse sono disponibili?

Consulta la pagina web ‘Understanding My Journey’ www.understandingmyjourney.eu

Oltre a scaricare e stampare il Toolkit UMJ sulle Soft Skills, & possibile accedere alla App interattiva per

Smart Phone da utilizzare insieme al Toolkit.

Inoltre, per i giovani professionisti (es. operatore giovanile, insegnanti, docenti, formatori e tutor) é
stata creata la Guida del Professionista, che include risorse aggiuntive per supportare i giovani nella

consultazione del Toolkit.
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COME USARE IL TOOLKIT UMJ SULLE SOFT SKILLS

Cosa contiene ogni sezione del Toolkit?

Ciascuna delle 8 sezioni del Toolkit segue una struttura analoga.

Introduzione alle soft skills e la ragione per cui sono importanti. Obiettivi di
Apprendimento. Introducono cido che sara possibile apprendere in ciascuna
sezione.

Prima del Viaggio - Verifica delle Competenze. Propone un'attivita per aiutarti
a pensare alla soft skill, seguita da una verifica delle competenze per valutare
e registrare il tuo livello attuale.

Continuando il Viaggio - Attivita di Sviluppo. Contempla diverse attivita per
aiutarti a comprendere come sviluppare piu nel dettaglio questa soft skill. Cio
porta a...

Pianificazione dell’Azione - Mostra uno o piu modi per sviluppare la soft
skill e presenta attivita mirate alla sua applicazione nelle attivita quotidiane
o settimanali.

Riflettere e Valutare. Dopo aver svolto le attivita, penserai a cosa hai fatto, come lo
hai fatto e come sono migliorate le tue competenze. Ancora una volta, cid porta a...

Dopo il Viaggio - Verifica delle Competenze. Dovresti tornare indietro e rifare la
verifica delle competenze per valutare a che punto del viaggio nelle soft skills sei
arrivato.

Andare Oltre. Questa attivita ti chiede quali nuove o migliori competenze porterai
con te lungo il viaggio, lasciandoti spazio per annotare il modo in cui poterle
includere in situazioni future, come candidature e colloqui di lavoro.
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Quanto tempo dedicare a ciascuna sezione?

Non esiste una risposta sempre valida a questa domanda. Tuttavia, suggeriamo di dedicare almeno 3-6
settimane allo sviluppo di ciascuna soft skill.

Non e necessario concentrarsi su una competenza alla volta, & possibile lavorare su piu di una allo
stesso tempo. Ad ogni modo, dedicarsi a tutte le competenze contemporaneamente sarebbe un lavoro
eccessivo.

Abbiamoideato questo Toolkit per aiutartia sviluppare le soft skills da applicare alle tue attivita quotidiane,
indipendentemente da quali esse siano. Una volta verificato e preso nota del tuo livello iniziale, il toolkit
offre consigli e suggerimenti per sviluppare la competenza in questione. Successivamente, sceglierai una
serie di azioni da svolgere per fare pratica con le competenze in situazioni di vita reale e infine prenderai
nota dell'andamento delle attivita. Le azioni verranno svolte durante alcune settimane, poiché lo sviluppo
delle competenze richiede tempo e molta pratica. Terminate le settimane di esercitazione, sarai invitato
a riflettere sulla tua esperienza, a sottoporti nuovamente alla verifica delle competenze e a ragionare sui
tuoi cambiamenti.

Lo sviluppo delle competenze potrebbe non essere un processo immediato; dovrai migliorare la fiducia
in te stesso per tentare nuovi approcci con le altre persone e continuare a fare pratica finché non sentirai
di essere migliorato e aver fatto progressi.

Come misurare il livello di una soft skill?

Per propria natura, le soft skills sono difficili da misurare, ma abbiamo messo a punto un approccio
alquanto semplice utilizzando tre diversi livelli:

Emergenti = le tue competenze iniziano
a svilupparsi.

In via di sviluppo = stai praticando
e sviluppando le tue competenze, ma non sei
ancora arrivato al traguardo.

oy

Consolidate = le tue competenze sono ben
sviluppate e fanno parte del tuo naturale modo
di fare le cose.

[y P
—— P -y S N

Per capire a che livello seij, ti verra chiesto di pensare a come pratichi dieci aspetti di una soft skill. Per
ciascuna domanda, dovrai considerare il livello attuale della tua competenza in relazione ad una delle
seguenti definizioni:

Mai, faccio fatica

Quasi mai

Avolte

Spesso, ma non sempre
Sempre, non ho problemi

uAhWN =
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Il Toolkit prevede l'uso di grafici a ragnatela per offrire una visione d'insieme sui risultati della valutazione
delle competenze. Il grafico somiglia ad una ragnatela con una serie di linee o raggi che, prolungandosi
dal centro verso I'esterno con punteggi da 1 a 5, rappresentano ciascuno dei dieci aspetti.

Per produrre il grafico, segna il punteggio relativo all'aspetto da valutare sul numero del raggio
corrispondente. Di seguito, ne riportiamo un esempio:

Emergenti In'V|a di Consolidate
sviluppo
=5 | € > | 3¢ | 3¢
A QO [} > 3 - 3
V v, - v 0 e}
Q [0 D O o =
a 3 3 T o
o o S 3 ° >
c® 33
] Analizzo a fondo le idee prima di esprimerle 4 5
e comunicarle
2 Comunico in maniera positiva in situazioni difficili 1 2 3 4
0 impegnative X
3 So se cid che ho detto e stato compreso dalla persona | 2 3
a cui mi rivolgo
_ ) _ 1 p) 3
4 | So quando usare un linguaggio formale o informale
5 Ascolto in modo aperto e attento gli altri durante una 1 2 3 4 5
conversazione X
6 Sono consapevole e rispetto i valori culturali delle 1 2 3 4 5
persone con cui parlo X
7 Presto attenzione al mio linguaggio corporeo quando 3 4
parlo con gli altri X
3
8 | So quando e come porre delle domande
9 Capisco e sono in grado di seguire le istruzioni
assegnate per una specifica attivita
10 Riconosco le situazioni in cui ho bisogno di aiuto e so

a chi chiedere

Q7 Q5
Q6

Esempio di grafico a ragnatela vuoto Esempio di grafico a ragnatela iniziale (in nero)
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Il grafico mostra chiaramente quali aspetti non sono ancora pienamente sviluppati, aiutandoti a decidere
sui prossimi passi da compiere con l'ausilio del Toolkit. Nell'esempio riportato, gli aspettin. 1, 9 e 10
rappresentano i principali punti deboli, che avrai probabilmente bisogno di migliorare (Analizzare a fondo
le idee; Comprendere le istruzioni; Riconoscere quando chiedere aiuto). L'aspetto n. 5 indica, invece, che
si hanno ottime competenze di ascolto, ma, qualora lo si desideri, sara comunque possibile migliorare
ulteriormente.

Una volta completate tutte le sezioni del Toolkit, sara necessario rifare la verifica delle competenze
e produrre un nuovo grafico per osservare il progresso compiuto lungo il viaggio dello sviluppo delle soft
skills.

Q10

Q2

Esempio di grafico a ragnatela iniziale (in nero)
e sviluppo successivo (linea tratteggiata)

Il grafico riportato qui di sopra mette in luce un chiaro miglioramento in tutti gli aspetti della soft skill. Il
secondo diagramma (linea tratteggiata) e piu ‘circolare’; cio indica che, secondo la propria valutazione,
e stato registrato un miglioramento nelle competenze. Guardando al grafico, & semplice paragonare il
‘prima’ e il ‘dopo’.

Non temere, se dovesse emergere un peggioramento di alcuni aspetti. Cid potrebbe significare che,
nonostante un miglioramento nelle competenze, non si & riusciti a prestare molta attenzione agli altri. E
infatti possibile che una comprensione piu profonda di una soft skill abbia portato all'auto-assegnazione
di un punteggio inferiore, dovuta alla nuova (e migliore) comprensione durante la seconda verifica.

In questo caso, non c'é nulla di cui preoccuparsi; lo sviluppo delle competenze puo rivelarsi un viaggio
tortuoso, ma &€ normale ed e parte del corso della vita.

Perché chiedere I'opinione di una seconda persona?

Questo e un processo di auto-valutazione, tuttavia suggeriamo, laddove possibile, di coinvolgere una
seconda persona con piu esperienza e che vi conosca bene, ad esempio un insegnante, operatore
giovanile, tutor, mentore o consulente del lavoro. Lo scopo é capire come vi vedono le altre persone
e come pensano che le vostre competenze stiano migliorando. Ricevere una visione completa su come ci
vedono gli altri puo rivelarsi difficile, ma € fondamentale acquisirne consapevolezza, cosi da poter fissare
obiettivi realistici e appropriati.

E di estrema importanza scegliere una persona che vi conosce bene e che siete certi possa essere aperta
e onesta con Vvoi.

Sara necessario spiegare alla persona in questione che verra coinvolta due volte, all'inizio e alla fine

- al termine delle attivita. Discutere dei propri programmi con un‘altra persona si rivela spesso utile,
poiché questa potra offrirci suggerimenti e consigli. Se la propria valutazione differisce da quella fornita
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dall'altro, sara un‘occasione per affrontarne le motivazioni. La discrepanza potrebbe essere causata dal
fatto che l'altro non & a conoscenza delle tue attivita o responsabilita al di fuori del tempo che trascorrete
insieme. Allo stesso modo, € possibile che I'altro ti valuti piu positivamente di quanto non lo abbia fatto tu
stesso. In questo caso, I'opinione di una persona fidata pud accrescere la fiducia in se stessi e 'autostima.

Come fare pratica per sviluppare le soft skills?

E difficile imparare le soft skills dalla teoria, & necessario metterle in atto in situazioni reali. Se si utilizza
il Toolkit come parte di un processo di sviluppo personale o di un programma di apprendimento, & bene
parlare di situazioni in cui & possibile svolgere attivita specifiche con un tutor, operatore giovanile, coach,
mentore o consulente del lavoro.

Possibili scenari dove praticare le soft skills includono:

* Esperienza di lavoro

* Volontariato

+  Fund-raising

* Pratica di sport

+ Organizzazione eventi, es. eventi sociali o di musica

A volte, in scenari simili, & piu facile usare approcci inediti con persone nuove rispetto a provare nuovi
modi di fare le cose con persone che si conoscono bene e che potrebbero avere dei preconcetti su di te.

Esiste un ordine per sviluppare le soft skills?

Ogniparte del Toolkit € stata pensata per essere indipendente, tuttavia sono presenti delle sovrapposizioni
tra i diversi elementi, che non e del tutto possibile scindere gli uni dagli altri.

Ad esempio, la capacita di problem solving € fondamentale per quella di adattabilita; un’attitudine positiva
€ essenziale per comunicare in modo empatico; possedere delle ottime competenze di gestione del
tempo e imprescindibile per dimostrare una solida etica del lavoro. Parimenti, le capacita di teamworking
e di leadership sono considerate un insieme di competenze, che ingloba elementi di ciascuna di queste
competenze.

Vi invitiamo ad intraprendere il viaggio con Attitudine Positiva, poiché vi fornira una solida base per
avanzare verso le altre soft skills e rimanere motivati.

Ancora prima di iniziare il viaggio, vi suggeriamo di cominciare con la Prima Verifica delle Competenze,
che vi consentira di provare la verifica prima dell'inizio del viaggio. Oltretutto, potrebbe esservi d'aiuto
per capire da dove iniziare e su cosa avete bisogno di lavorare.

Per questa parte, il grafico a ragnatela non sara necessario. Rispondete solo alle domande nel modo piu
sincero possibile. Iniziate a lavorare su tutte le competenze a cui avete assegnato un punteggio di 1 o 2.
Ogni viaggio sara un viaggio diverso.

Se necessario, prima di completare la Prima Verifica delle Competenze, consultate le istruzioni a pagina
4eb5.
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PRIMA VERIFICA DELLE COMPETENZE

Data della Prima Verifica delle Competenze: Emergenti SIC”\::;S(IJ Consolidate
g | 2 | 2 |38 |37
A= © ) >0 - 3
8 0, = n H 30T
Q [ ® O o =
a 3 ER o P
5| @ 23|13
® =3
Esempio: Ho uno scopo nella vita e sento di stare facendo || 2 3 4 5
progressi
1 Ho uno scopo nella vita e sento di stare facendo 1 2 3 4 5 .
progressi g
<
> Ho degli obiettivi realistici a cui sento che mi sto 1 2 3 4 5 %
avvicinando s
3 Riconosco il valore delle mie amicizie e trovo il tempo 1 2 3 4 5 g
per entrare in contatto con altre persone
4 Analizzo a fondo le idee prima di esprimerle 1 2 3 4 5
e comunicarle o0n
o
g | Comunico in maniera positiva in situazioni difficili 1 2 3 4 5 gr‘?,
0 impegnative g3
= N
_ , _ 1 2 3 4 5 5 ®
6 | So quando usare un linguaggio formale o informale
5 Vedo i cambiamenti come opportunita per imparare 1 2 3 4 5
e provare cose nuove L9
_ , RE 2 3 4 5 53
8 | Provo a superare ostacoli e barriere per andare avanti g3
=3
=N
g0
9 Sono aperto a suggerimenti altrui su come fare le cose |1 2 3 4 5 &
diversamente
10 Sono sempre puntuale e raramente non rispetto le 1 2 3 4 5 o
scadenze o 4
o 9
11 Faccio regolarmente liste di ‘cose da fare’ e le spunto 1 2 3 4 5 %i
m
una volta completate 3>
0q ®
12 Quand.o inizio a fa.re una cosa, mi piace portarla 1 2 3 4 5 {,,13
a termine senza distrazioni
s s 1 2 3 4 5
13 | Sono affidabile quando c'é del lavoro da svolgere .
2
14 |Ammetto i miei errori e sono felice di chiedere aiuto 1 2 3 4 5 2
e consigli quando ne ho bisogno &
: : S
15 Comprendo l'importanza di lavorare sodo per 1 2 3 4 5 3
raggiungere i miei obiettivi
16 Faccio un passo indietro e provo ad avere una visione 1 2 3 4 5
d'insieme prima di analizzare un problema o3
> T
. . . . 509
17 Imposto e mi attengo ad una sequenza logica in fasi per |1 2 3 4 5 %?BD g
risolvere un problema 329
™S <
18 Penso in modo creativo e propongo soluzioni a cui altri |1 2 3 4 5 ® R
non avevano pensato
19 | Comprendo come il mio ruolo siinserisca in un team piu L 2 3 4 5 o
. [0}
ampio g2
o =
50 | Faccio cid che dico e gli altri si fidano che agird secondo 1 2 3 4 > £3
i miei valori °
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PRIMA DI PARTIRE...

Programma il tuo Viaggio

Lo abbiamo chiamato ‘Understanding My Journey' - Comprendere il mio viaggio - proprio perché stai per
intraprendere un viaggio. Un ottimo modo per pensare ad ogni soft skill & immaginare di scalare una
montagna.

Se, oltre al Toolkit, utilizzi la App, vedrai che ogni soft skill & un’avventura in montagna! Ecco cosa dovrai
fare per arrivare fino in cima:

.

Inizia dalla base. Prima di iniziare la scalata,
devi essere certo di possedere la giusta
attrezzatura e di conoscere il percorso fino in
cima. Associa a questa immagine la verifica delle
tue competenze. Ora, puoi iniziare la scalata.

Trova una grotta dove riposare. Sviluppare le
competenze non & semplice. Se inizia a piovere,
dovrai cercare riparo in una grotta. Questo & il
luogo dove potrai riposare e pensare alle tue
competenze, a cosa sai gia fare bene e cosa hai
bisogno di migliorare.

Raggiungi il campo di addestramento. Dopo aver scalato un po’, avrai bisogno di nuove competenze
per spingerti piu in alto. Pensa al campo di addestramento come ad una attivita di miglioramento. Il
falo della sera é un’ottima opportunita per leggere su come affinare le tue competenze.

Scala fino in cima. Adesso puoi fare progressi, raggiungere la vetta e piantare una bandierina per
ogni difficolta che avrai superato durante la scalata. Associa questa immagine al tuo piano d'azione
e alle cose che farai per sviluppare le competenze.

Raggiungi la cima. Ce I'hai fatta! Ora puoi guardarti indietro, osservare il tuo progresso ed essere
fiero di te stesso. Per rivedere i traguardi raggiunti, ripeti la verifica delle competenze e ripercorri
tutta la strada che hai fatto. Puoi anche pensare a cosa portare con te nella scalata della prossima
montagna.

Hai completato la tua Prima Verifica delle Competenze, adesso pensa a quale montagna scalerai per
prima. Scrivi il numero nella casella accanto alla montagna.
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GODITI IL VIAGGIO E BUONA FORTUNA!
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