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Linee di orientamento per la sperimentazione della definizione degli
standard minimi di competenze di base, trasversali e tecnico-
professionali riferiti alle 5 figure di riferimento di cui all’allegato 3

Premessa

Nellaredizzazione degli interventi di cui dl’ avwiso € necessario tener presente il carattere sperimentale
degli sess e pertanto, le indicazioni che seguono vanno assunte in una prosoettiva dinamica e di ridefinizione
progressiva.

Néela progettazione de percors formativi bisogna fare riferimento a quanto indicato ndl’art. 2 dd
Awiso pubblico (“caratteristiche degli interventi”); in particolare 9 fa presente che la strutturazione didattica del
percors formativi reativi a ciascuna ddle figure di riferimento sopra descritte deve aticolars per Unita
Capitdizzabili relative ale competenze di base, trasversdi e tecnico-professiona.

Con il termine competenza 9 identifica I'indeme di risorse (conoscenze, abilita, ecc..) di cui un soggetto
deve disporre per affrontare efficacemente I'inserimento in un contesto lavorativo €, piu in generde, per
affrontare il proprio sviluppo personde e professionde.

Per competenze di base s intende I'inseme delle conoscenze (e della loro capacita d uso) che cogtituiscono
sSalabase minima per I'accesso d lavoro e dle professoni, Sail requisito per I’ accesso a qualdas percorso di
formazione ulteriore.

Le competenze trasversali (comunicative, rdlaziondi, di  problem solving) entrano in gioco nelle diverse

Stuazioni lavorative e consentono a soggetto di trasformarei sgperi in un comportamento lavoraivo efficace in
un contesto specifico.

L e competenze tecnico-professionali sono codituite dai saperi e ddle tecniche connesse dl’ esercizio dele
attivita operdtive richieste dai process di lavoro acui S riferisce nel divers ambiti professondi.

8 | Competenze di basein accesso: requisiti culturali minimi.

I ndipendentemente ddle figure professondi di riferimento, le competenze dfabetiche di base (literacy e
numeracy) sono da considerars requigti culturdi minimi fondamentdi e irrinunciabili per I'accesso ad un cande
di livdlo post secondario.

Gli indicatori minimi di tali competenze in accesso, da hon confonders con gli sandard in via di definizione,
possono essere riferiti a seguenti due ambiti:

1.1. Literacy

comprensione di un testo in prosa come effetto di una positiva capacita di lettura ed utilizzo delle informazioni
raccolte in una comunicazione efficace;

capacita di comprensone e di utilizzo di informazione che deve essere raccolta e restituita attraverso grafic,
schemi di tabelle, carte metereologiche, formulari, ecc...
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1.2. Numeracy

capacitadi lettura, di comprensione e di cacolo in relazione atesti a contenuto quantitativo

cgpacitadi utilizzare lamatemdticain divers contesti

Dd punto di vigade liveli minimi richiesti per |’ accesso € possibile fare riferimento d terzo livello indicato nella

ricercal ALS-SIAL in relazione dletipologie di prove.

Tediinprosa

Gdid

Cdoali

Compredoe e raxdta d
infomadone  coleua in e
conpes, atiodd in paiod lungh.
Comuicadoe d  ifomadoe
prodatta integrando, confmiando e
formulando ipates e dedzion a patire
da demati conteuti in vaie pati dd

L informezione € presantata atraverso
meaidi quei shemi, tebdle gdia,
cate geogdide e magedagde
L'infomedione ridhieda dovra essae
fomuaa tenendo coto d damat
dvag, rigdtado dane condzon
predalite e atraver I'integadone

L'informerione € presanidain fomue
aconenuio quantitativo, dhe dovranno
ese adizae e ulizae pa
produreduzion d pradem mediarte
operadion di cdodlo gopropriate

d ddti contenui e documatt.

tes0in prosapresantato.

§11. | Nuovi alfabeti

L’andig de fabbisogni messaa punto dalle Parti socidi ha evidenziato, a garanzia di un regle e concreto
diritto di dittadinanza, la necessta di acquisire in modo diffuso le competenze rlative a nuovi dfabeti ed in
particolare dlalinguainglese e dl’ informetica di base. Il loro raggiungimento verra facilitato fin dalafase di awio
a cord, eventudmente atraverso I'atuazione di specific moduli, preliminari a cord previdi, anche in
consderazione de particolarerilievo di tai competenze per le figure ddl’ICT. Tdi moduli prdiminari, che hanno
I’ obiettivo di consentire un livello base adeguato di conoscenze in ingresso comune atutti gli studenti, dovranno
essere previsti nella progettazione del cord, quale misura prioritaria di accompagnamento, sulla base del seguenti
parametri di riferimento.

2.1Linguainglese

LivelloBase [A.2 Comprende fras ed espressioni usate frequentemente relative ad ambiti di piu
immediato accesso (es. informazioni persondi e familiari di base, farelagpesa, le
geografia locae, I’ occupazione). Comunica in ativita semplici e di routine che
richiedano un semplice e diretto scambio di informazioni su argomenti familiari e
comuni. Sa decrivere in termini semplici aspetti del suo  background,

dd!’ ambiente circostante e argomenti legati a bisogni immediati.

N.B.: Dal punto di vista dei livelli minimi richiesti iningresso ai € possibile riferirs per la lingua inglese ai descrittori almeno dd livello
base A2 indicati ned Quadro Europeo di riferimento comune per le lingue straniere, Cap. 8.4.3, Tabdla 6). 1l repertorio dei decrittori dei
tre liveli di competenza comunicativa & stato tradotto in lingua italiana e S pud consultare in MPI, Seconda Lingua comunitaria nella
scuola media, inwww.Struzioneit.

2.2. Informatica

MARZO '01 Pac. 4/14



Livdlo Base

Conosce i principai concetti reletivi dl’ architettura hardware e software di un
persona compuiter, terminologia, componenti, funziondita

Conosce le principdi caratteristiche di prodotti per I'automazione d ufficio:
videostrittura, foglio eettronico, browser web, software di posta e ettronica.
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8111 Competenzein esto ai percors |IFTS

A. Competenze di base

1. Requigti culturali fondamentali

Non esste un rgpporto biunivoco tra competenze e moduli formativi né tantomeno un rapporto
biunivoco tra competenze e discipline. Ne consegue che la drutturazione del percord porta in esto le
competenze indicate, con modditaidonee al’ acquiszione delle medesme in manieraintegrata.

A conclusione ddl percorso la progressone e I’ arricchimento delle competenze legate a requisiti culturali
devono emergere dai due dossier (acura del partecipante e dei docenti) che cogtituiscono parte integrante della
verifica finde del percorso medesmo dove sono esplicitate le acquisizioni in termini di ampiezza ed intengita e
non solo di quantita, relative dle conoscenze e competenze che ogni singolo individuo ha capitdizzato lungo il
percorso formativo, stage compreso. Le stesse prove d’ esame devono prevedere eementi atti a consentire la
vautazione da dd possesso delle competenze in Stuazione, Sa la cgpacita di una riflessione critica che ogni
partecipante € impegnato ad attuare rigpetto ala capitalizzazione personde.

2. 1 Nuovi alfabeti

I liveli minimi di seguito dencati in esto a percord formetivi, riferiti a nuovi linguaggi, sono queli definiti
per tutti i percord IFTS, a prescindere dd settore di riferimento, in quanto ritenuti requisiti culturai
indigpensahili. Pertanto, a fini delle progettazione di percord formativi da riferire dle figure ddl’ICT, tdi liveli
dovranno essere adeguatamente incrementeti, in relazione dle caratterigtiche culturdi e professondi delle figure
stesse.

2.1 Linguainglese

Livello Bl Comprende i punti chiave di argomenti familiari che riguardano la scuola, il tempo
Autonomo libero ecc. Sa muovers con disnvoltura in Stuazioni che possono verificars
mentre viaggianel paesein cui 9 parlalalingua E' in grado di produrre un testo
semplice relaivo ad argomenti che sano familiari o di interesse personde. E' in
grado di descrivere esperienze ed avvenimenti, sogni, speranze e ambizioni €
spiegare brevemente le ragioni delle sue opinioni e dei suoi progetti.

N.B.: Dal punto di visa de liveli minim richiesti in edto € possihile riferirs per la lingua inglese ai decrittori almeno dd livello
Autonomo B1 indicati né Quadro Europeo di riferimento comune per le lingue straniere, Cap. 8.4.3, Tabdla 6). Il repertorio de
descrittori del tre livelli di competenza comunicativa € sato tradotto in lingua italiana e s pud consultare in MPI, Seconda Lingua
comunitaria ndla scuola media, in www.Struzioneit.

2.2 Informatica

(Corrigpondente dla| (Concetti teorici di base, uso dd computer e gestione file, elaborazione
Certificazione Europea ECDL | testi, foglio dettronico, bas di dati, strumenti di presentazione, reti
- “Patentino europeo”) informetiche)
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2.3. Statistica

Livello Base

Nell’ ottica di accrescere la comprensione di dcuni aspetti legati ale metodologie
di andis ddlagegtione ddle imprese, gli dlievi devono gpprofondire d logica del
probebile d fine di conoscere gli strumenti probabilistici indispensabili dla
comprensione e dl’ uso ddl’inferenza satistica. Gli dlievi dovrebbero acquisire gli
strumenti statistici di base per comprendere d descrizione di un indemedi dati. S
noti che la datistica assume oggi rilevanza per tutte le attivita che attengono la
dera dd marketing (Richiami di cdcolo combinatorio, teoria degli ingemi, la
logica dd probabile; ...)

3. Competenze giuridiche

Competenze Giuridiche

(con riferimento d diritto
comunitario ed internazionde,
disciplina de rapporto di
lavoro e contrattudidtica,
tecniche di ricerca attiva de
lavoro, prevenzione e tutela
dela sdute, Scurezza sl
lavoro);

Elementi di diritto comunitario e internazionale e loro rdazioni con il
diritto interno; applicazioni ddle diretive Ue e ddla normdiva
internazionae con specifico riferimento a campo di intervento ddla figura
anchein rdazione dl’ acquiszione di beni e serviz

Normativareéativa alla Sicurezza e prevenzione

(Ins=rird nd 9gtema organizzativo ddla dcurezza ndl’ ambiente di lavoro,
adottare comportamenti di prevenzione e sicurezza ndl’ attivita lavorativa,
praticare procedure di emergenza, collaborare d mantenimento delle
condizioni di Scurezzade luogo di lavoro)

Trattamento del dati sensihili (L.675/96 e successve integrazioni dpr 318
del '99)

Elementi di contrattualistica del lavoro

(Conoscere le linee fondamentdi di disciplina del rapporto di lavoro
subordinato, con particolare riguardo a diritti e doveri ddle parti, la
funzione e druttura della contrattazione collettiva, la disciplina generde
ddll’ attivita Sndacale, le politiche ettive de lavoro e contraiti atipici)
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4. Competenze Economico - Aziendali

Competenze  Economico
Azienddi

(con riferimento dl'economia
teritoride e d  sdtore

professonale  oggetto
COrso).

del

Economiaterritoriale edi settore.

Comprendere il funzionamento dell’ economia e del mercato ddl lavoro con
riferimento dle specificita di territorio/settore, il ruolo del’ operatore
pubblico, il ruolo ddlamoneta e dd credito.

Creazioned'impresa.

Conoscenza dell’ambiente in cui I'impresa opera, in riferimento anche agli
srumenti della programmazione negoziata, ddla visone imprenditoride €
degli obiettivi, ddle piu rilevanti variabili economico-finanziarie, degli
elementi che contribuiscono dla redizzazione dd busness plan e degli
agpetti normativi di base; normativa e modalita di accesso d credito e d
finanziamento nazionde e comunitario, agevolazioni in materia di
imprenditoridita giovanile e femminile

Elementi di organizzazione di impresa.

Identificare  una organizzazione, individuandone il moddlo di
funzionamento, i process, le principdi specificita e criticita, saper
andizzae la propria collocazione ndl’ambito di una druttura
organizzeiva

Punti di attenzione per la progettazione formativa

- E importante che il progettista definisca un range ottimade di durata minima e massma per i vari ssgmenti
formativi. Infetti, la durata & definibile a seconda della natura dei percors formativi effettivi, degli utenti, del
tipo di equilibrio tra aspetti teorico-disciplinari, aspetti applicativi e interdisciplinari e agpetti legati
al’ esperienza diretta (Stage aziendale, esercitazioni 0 esperienze pratiche, ecc.), del tipo di rgpporti tra

assetto didattico e organizzativo, de crediti in ingresso.

- In sede di progettazione appare opportuno adattare la sequenza del segmenti formativi a percorso di

gpprendimento individuae.
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B . Competenze tr asver sali

Competenze trasver sali

Le competenze trasversali, coerentemente con le piul diffuse e avanzate esperienze europee, rappresentano
obiettivi drategici di un processo formativo, fondamentai per rafforzare I’ apprendimento, le risorse
dell’individuo, I’ efficacia dei comportamenti nel contesti professiondi. Rappresentano pertanto gli eementi
qudificanti di questo e di dtri process di gpprendimento in quanto tendono a creare un rapporto attivo tra
individuo e conteto tecnico, organizzativo e socide. Esse assumono sgnificato "in Stuazione' e devono
essere sviluppete e rafforzate in dimensione trasversale, e, in misura privilegiata, nello sage.

S sottolinea quindi che le presenti indicazioni relative ale competenze trasversdi non necessariamente

implicano il rinvio a specifici moduli, ma s riferiscono a competenze che possono essere acquisite tramite

un’ adeguata strutturazione del percors formativi (unita formative trasversali, metodologie didattiche, stage)

nonché contestudizzate con riferimento agli obiettivi complessivi del percorso e dle Srategie individudi di

apprendimento.

Inoltre d raccomanda:

- di porre specifica attenzione agli aspetti legeti dla vautazione delle competenze trasversdli. Infatti, se da
una parte le competenze trasversdi rgppresentano oggetto rilevante di azioni formetive dedicate,
dall'dtra non devono codtituire oggetto indipendente di vautazione;

- di condgderare che le competenze trasversdi hanno un ruolo fondamentae nella costruzione del
percorso di gpprendimento e nello sviluppo di prestazioni competenti, e laloro dimensione vautativa "in
2" harilievo per il soggetto (autovautazione) e per il formatore in una logica didattica, ma non, in
misura puntuae, in unalogica di certificazione.

Aree di competenze
trasversali in uscitada lFTS
(Accordo S/R 14/9/2001 All.
A)

Articolazione competenze/obiettivi

Aree:

- comunicativo/relazionde
(diagnodticare, rdlazionarg,
affrontare, con particolare
rifeimento dlo sviluppo di
cagpacita di
autogpprendimento);

- organizzativo (osservare,
andizzare e Stuars in un
contesto organizzaivo,
pianificare le risorse e gli
obiettivi, lavorare  in
gruppo, negoziare).

Diagnosticare e sviluppare |'autoapprendimento
(Diagnogticare le proprie competenze e atitudini, andizzare problemi nel
contesto organizzativo, potenziare le srategie di autogpprendimento)

Rdazionard in un contesto organizzativo
(Comprendere gli agpetti comunicativi legati ad un contesto organizzativo
edi lavoro, lavorarein gruppo e produrre risultati collettivi, negoziazione)

Affrontare e risolvere problemi

(Panificare drategie di azione per problemi di diversa natura tecnico-
operativi, rdaziondi, organizzdivi -, condderare le criticita e le varianze
organizzative nella soluzione di problemi)

Tecniche di ricerca attiva dd lavoro

(Identificare gli sbhocchi  occupaziondi, individuare le moddita di
reclutamento e di incontro fra domanda e offerta, utilizzare i principdi
srumenti per incontrare | offerta, elaorare un progetto e una drategia
per effettuare laricercadd lavoro)
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C. Competenze Tecnico-professionali

Le competenze tecnico-professonali sono codtituite dai sgperi e ddle tecniche connesse dl’ esercizio
delle attivita operative richieste dai process di lavoro e sono drettamente riferite ale diverse figure di riferimento
e dle loro declinazioni in profili professondi. Le stesse debbono essere sosenute da un bagaglio culturde

corrdao dle dtivita professondi fondamentdi individuate sulla base anche delle indicazioni contenute
nell’ Allegato 2.

MARZO '01 Pac. 10/14



C. Glossario

Authoring
Preparazione e scrittura di ipertesto

Distributed Authoring and Versioning: Estensione dello sandard HTTP 1.1 che semplifical’ a filee
directory tramite una connessione HTTP. Gli autori possono aggiungere, eliminare o modificare directory e
documenti nonché le loro proprieta, in moddita remota.

Backup

Appoggio, sostegno, copiadi Sicurezza, copiadi riservade dati

Browser

Un programma client usato per accedere atutte le risorse del World Wide Web

Client

Un programma usato per ottenere dati da un programma server resdente su un atro computer Situato da
qualche parte nel mondo. Ogni programma client € progettato per colloquiare solo con uno o piu particolar tipi
di programmi server, ed ogni server richiede un determinato tipo di dlient.

Debug

Locdizzare e rimuovere erori

DHCP

Dinamic Host Configuration Protocol, protocollo TCP/IP che consente a una rete collegata a Internet di
assegnare automati camente un indirizzo 1P temporaneo aun host quando quest’ ultimo s connette dlarete.

E-commerce

Commercio eettronico, acquisto e vendita di prodotti in rete

E-mail

(Electronic Malil) -- Un sistema tramite cui un utente puo inviare e ricevere messaggi da dtre persone connesse
dlarete. E' uno degli us piu diffus di Internet.
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FTP

(File Transfer Protocoal) -- Un protocollo che permette I'accesso ad un Sito remoto alo scopo di trasferire file.
FTP indica anche il nome del programma usato per eseguire il protocollo. Se I'accesso d sto e pubblico, s
parladi FTP anonimo.

Gopher

Un metodo molto popolare per rendere disponibile una gran quantita di documenti attraverso un’interfaccia a
menu gerarchici. Nonostante I’ enorme successo ottenuto, i gopher vengono sodtituiti man mano dd piu potente
World Wide Web. Congderato le migliaiadi gopher esstenti, verosmilmente ne rimarranno ancora per divers
ami.

HTML

( HyperText Markup Lamguage) — 11 linguaggio tramite cui sono creati i documenti ipertestudi dd World Wide
Web. Tdi documenti devono essere visudizzati da un programma dient WWW (un browser), Netscape o
Explorer. Il protocollo utilizzato per il traseferimento e ' HTPP.

HTTP

HyperText Transport Protocol) -- 1l protocollo per tradferire su Internet i documenti ipertestuali scritti in
linguaggio HTML. Richiede che vi Sa un programma client HTTP sul computer dell'utente ed un programma
sarver HTTP dl'dtro lato della connessione. Attualmente, questo el protocollo pit popolare su Internet.

HTTPS

(Secure HTTP) -- Un'estensione del protocollo HTTP che permette di effettuare transazioni sicure, dati
crittografati e autenticazione dd mittente. 11 protocollo enfatizza la massma flesshilita nella scelta ddlla chiave da
usars per la crittografia.

Internet

Internet (con lal maiuscolainiziae) e la piu grande rete di cacolatori del mondo, con sarvizi quai WWW, FTP,
E-mail, ecc. Raggruppa siareti ad dtissme velocita (NSFNET o MILNET) sareti di medio livello Sareti locdi.
Vedi anche: internet.

internet

internet (con lai minuscola) indica una qualsas connessione tra due reti.

Intranet

Una rete privata di una organizzazione che usa gli dess protocolli e gli sess programmi usati ndlla Internet
pubblica, ma che € solo per uso interno. Una Intranet esste solo dl'interno ddll'organizzazione mentre Internet &
una rete mondiae gperta a tuitti.
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24

Name Server

Sarver di nomi (computer su Internet che traduce nomi di campi ddl’ informazione in indirizzi numerdi)

Protocollo

Una descrizione formae del formato dei messaggi e delle regole che devono seguire due computer afinche lo
scambio possa avvenire. | protocolli possono essere di basso livello (come spedire i bit e i byte attraverso la
rete) o di ato livello (come scambiars documenti, file o atri oggetti). Per esempio, il TCP/IP & un protocollo di
basso livello, 'HTTP € un protocollo di dto livello.

Router

Un specide digpostivo (hardware o software) che gestisce la connessione tra 2 o piu reti. L'unica ativita del
router € quelladi osservare gli indirizzi del vari pacchetti di dati ricevuti e di decidere dove inviarli.

Server

Un computer o un programma che fornisce un determinato tipo di servizio ad un programma dient in esecuzione
Su un computer remoto. Una stessa macchina pud eseguire contemporaneamente piu di un programma fungendo
quindi da piu server per malti client sullarete.

SQL

Structured Query Language, linguaggio di quesiti utilizzato come base di dati per la configurazione ddlaricerca;
linguaggio standard per la definizioneel’ adatabase relaziond

TCP/IP

(Transmission Control Protocol/Internet Protocol) -- Una abbreviazione che indica l'intera suite di protocalli,
necessaria per collegars in Internet. Originariamente progettato per il Sstema operativo Unix, il TCP/IP e ora
disponibile su qualsas tipo di computer e di Sistema operativo.

Telnet

Il protocollo standard usato su Internet per collegars ad un computer remoto in emulazione di terminde. In
pratica, consente di effettuareil login ad un atro computer. Vedi anche: TN3270.

Terminale
Un dispositivo che consente di inviare comandi e deti ad un computer remoto. Come minimo, € cogtituito da una

tadtiera e da uno schermo ma §pesso viene usato un persond computer con un programma di emulazione
terminde.
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29

Troubleshooting
Localizzazione di guesti

WAIS

(Wide Area Information Servers) -- Un Sstema che consente l'indicizzazione di ingenti quantita di informazioni,
rendendo tali indici ricercabili attraverso varie reti, tra cui Internet. Una caratterigtica di WAIS é che a risulteti
della ricerca viene assegnato un punteggio di rilevanza e che td risultati possono codituire la base di una
successiva ricerca, permettendo cosi affinamenti successivi.

Web
Vedi: World Wide Web.

World WideWeb

(WWW o W3 0 Web) -- L'intera gdlassa di risorse accessibile usando i servizi Internet: HTTP, FTP, Gopher,
E-mall, Telnet, NetNews, WAIS e quache dtro. Molto spesso viene fatto coincidere con Internet stessa,
mentre ne e solo una parte.

WWW
Vedi: World Wide Web.
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