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STEP Supporting Talent  to Employment Programme (Supportando talenti nel programma di occupazione)

Unità 3


Mantenersi nella pratica professionale

Elementi
3.1
Mantenere e sviluppare le proprie competenze professionali

3.2
Instaurare e mantenere rapporti di lavoro con contatti nella propria professione

3.3
Gestire il proprio lavoro

Riassunto dell’unità

Quest’unità copre tutti gli aspetti chiave di cui necessiti per mantenerti nella pratica professionale – sviluppo professionale continuo, stabilimento efficace di una rete di contatti, gestione del proprio lavoro
L’Elemento 1 riguarda la tua capacità di identificare gli standard che ci si aspettano da professionisti nel tuo ambito. Questo riguarda non soltanto le conoscenze e le tecniche, ma anche capacità più ampie, come la capacità di rispettare le tempistiche, l’affidabilità, e gli atteggiamenti e comportamenti che sono vitali per la tua reputazione professionale. Riguarda inoltre il rimanere aggiornati con gli standard professionali, il porsi degli obiettivi per il proprio sviluppo, il concedersi il tempo sufficiente ad assicurare il proprio miglioramento.
L’Elemento 2 riguarda la tua capacità di scovare organizzazioni ed individui che siano influenti ed importanti rispetto al tuo lavoro, e di costruire e mantenere i contatti con questi. Questo può riguardare un ampio spettro di persone ed organizzazioni; ti deve essere chiaro quali siano le persone con cui stai instaurando contatti, e perché. I contatti potrebbero includere artisti con i quali potresti trovarti a lavorare in futuro, od entità professionali che potrebbero rappresentare i tuoi interessi.
L’Elemento 3 riguarda il porsi degli obiettivi nel proprio lavoro, definendo priorità per i diversi aspetti 1 del lavoro, a seconda della loro importanza ed urgenza, stimando e gestendo il tempo e le risorse di cui hai bisogno per completare il lavoro in tempo, riducendo al minimo interruzioni e deviazioni, e riprogrammando il lavoro, se necessario.
1  ’aspetti del lavoro’ variano con la forma d’arte, ad esempio tenere un workshop, sviluppare il lavoro artistico, esibirsi.
Elemento 3.1 
Mantenere e sviluppare le proprie competenze professionali


	
	


	Requisiti di evidenze

Devi dimostrare di saper mantenere e sviluppare le tue capacità professionali con competenza
Per far ciò, devi fornire evidenze per convincere il tuo valutatore che soddisfi in maniera consistente tutti i criteri di rendimento

Le tue evidenze devono essere il risultato di attività lavorativa reale condotta da te stesso. Evidenze da attività simulate non possono essere accettate per questo elemento

Le tue evidenze devono anche dimostrare che sai identificare e che lavori per il raggiungimento dei seguenti standard
· standard fissati da altri professionisti
· le richieste tecniche di singoli aspetti del lavoro
Le tue evidenze devono anche dimostrare che sai identificare e sviluppare le seguenti capacità e competenze
· capacità tecniche nel tuo ambito lavorativo
· capacità occupazionali più ampie, richieste nella pratica professionale
Le tue evidenze devono anche dimostrare che sai accedere a, e sai utilizzare, le seguenti fonti d’informazioni
· pubblicazioni
· reti di professionisti
· contatti personali
· programmi ed eventi nel tuo ambito lavorativo
· internet
	Esempi di evidenze

Attività lavorative

· fissare gli standard professionali di riferimento per il tuo stesso miglioramento
· rimanere aggiornati con il lavoro di altri 

Prodotti o risultati

· materiale informatico che mostri come ti mantieni aggiornato con gli ultimi sviluppi del mestiere
· i tuoi obiettivi di miglioramento
· un diario o registro delle pratiche
Rapporti scritti od orali

· come hai utilizzato l’esempio di altri professionisti come guida al tuo stesso sviluppo
· come hai identificato le tue forze e le tue debolezze
Testimonianza diretta

· da parte di un istruttore o di un insegnante, in cui si dettagli la tua abilità di raggiungere gli obiettivi di miglioramento, ed il realismo o l’ambiziosità di tali obiettivi
Tecnologia dei media

· come hai utilizzato la tecnologia, ad esempio film / video, audio, presentazioni power point



Elemento 3.2
Instaurare e mantenere rapporti di lavoro con contatti nella propria professione

	Cosa devi fare

a recensire le attività di altri professionisti ed organizzazioni, e stabilire il loro impatto sulla professione
b ricercare contatti, delle attività dei quali possa beneficiare il tuo stesso lavoro, ed a cui il tuo lavoro possa offrire dei benefici
c comunicare con i contatti in modo professionale
d permetterti il tempo sufficiente a mantenere le relazioni con i tuoi contatti
e stabilire contatti di lavoro in almeno un altro paese Europeo
	Cosa devi sapere e capire

i le reti di professionisti all’interno del tuo ambito lavorativo
ii le organizzazioni dell’industria
iii come raccogliere e recensire le informazioni necessarie a valutare l’impatto delle attività di altre persone sulla tua professione
iv cosa stanno facendo gli altri, e come si relaziona il tuo lavoro a questo
v come comunicare con modalità che permettano di mantenere l’integrità professionale 

vi come stimare e pianificare il tempo necessario per mantenere i contatti 

vii il tuo lavoro in un contesto Europeo



	Requisiti di evidenze

Devi dimostrare di saper instaurare e mantenere con competenza rapporti di lavoro con contatti nella tua professione
Per far ciò, devi fornire evidenze per convincere il tuo valutatore che soddisfi in maniera consistente tutti i criteri di rendimento

Le tue evidenze devono essere il risultato di attività lavorativa reale condotta da te stesso. Evidenze da attività simulate non possono essere accettate per questo elemento

Le tue evidenze devono anche mostrare che instauri e mantieni le seguenti tipologie di contatti:
· con singole persone
· con organizzazioni




	Esempi di evidenze

Attività lavorative

· ricercare nuovi contatti
· mantenere i rapporti con contatti esistenti 

Prodotti o risultati

· file di corrispondenza con contatti esistenti 
· liste o database di contatti
Rapporti scritti od orali

· come identifichi i contatti che potrebbero essere utili per te
Testimonianza diretta

· da parte di una rete di professionisti o di una organizzazione



Element 3.3  Gestire il proprio lavoro

	Cosa devi fare

a avere obiettivi chiari per il lavoro che stai intraprendendo
b stabilire le priorità nei diversi aspetti del tuo lavoro, a seconda della loro importanza ed urgenza
c pianificare il tuo lavoro, in modo da raggiungere questi obiettivi
d stimare il tempo e le risorse di cui avrai bisogno per completare i diversi passi del lavoro, come pianificato
e focalizzarti sui tuoi obiettivi e cercare di mantenere interruzioni e diversivi ai minimi termini
f revisionare regolarmente il progresso che stai facendo verso i tuoi obiettivi e, sulla base di questo, ripianificare il lavoro 
g realizzare un bilancio salutare tra lavoro e vita privata

	Cosa devi sapere e capire

i l’importanza di avere obiettivi chiari nel tuo lavoro
ii come stabilire le priorità a seconda della loro importanza ed urgenza 

iii l’importanza di pianificare il tuo lavoro ed i diversi mezzi di supporto nella pianificazione che puoi utilizzare 

iv come mantenere uno sguardo chiaro sul tuo lavoro, senza essere distratti da altre cose 

v come controllare il progresso che stai facendo e quando e come ripianificare le attività
vi come essere conforme alla legislazione


	Requisiti di evidenze

Devi dimostrare che gestisci il tuo lavoro in maniera competente
Per far ciò, devi fornire evidenze per convincere il tuo valutatore che soddisfi in maniera consistente tutti i criteri di rendimento

Le tue evidenze devono essere il risultato di attività lavorativa reale condotta da te stesso. Evidenze da attività simulate non possono essere accettate per questo elemento

Le tue evidenze devono anche mostrare che stimi e pianifichi le seguenti risorse
· denaro
· macchinari
· materiali
· altre persone

	Esempi di evidenze

Attività lavorative

· pianificazione di aspetti del lavoro o di progetti più ampi
Prodotti o risultati

· diari o registri
· agenda del lavoro
· programmazione del lavoro
Rapporti scritti od orali

· perché hai scelto particolari obiettivi
· Perché hai deciso di dare priorità ad un aspetto del lavoro piuttosto che ad un altro
Testimonianza diretta

· Da parte di altre persone coinvolte nel tuo lavoro 





