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Strumento 8

Assicurare il successo dell'apprendimento - Applicare le nuove conoscenze nella vita lavorativa quotidiana









Descrizione dello strumento
La formazione continua è importante per mantenere aggiornati i dipendenti e i dirigenti e per sviluppare le competenze. Specialmente nei seminari e nei workshop, è necessario preparare bene la visita al seminario e trasferire e applicare ciò che si è imparato al lavoro quotidiano. L'intera azienda o certi dipartimenti e i loro dipendenti possono beneficiarne se uno dei dipendenti impara qualcosa di nuovo.

Gruppo di destinazionee
· Dirigenti, proprietari e amministratori delegati 
· Dipendenti  

Benefici dello strumento
Utilizzando lo strumento a disposizione, i dipendenti sono supportati nell'implementazione di ciò che hanno imparato in ulteriori azioni di formazione sul lavoro. Attraverso l'apprezzamento e il supporto nell'implementazione di ciò che hanno imparato, i dipendenti sono motivati a trarre il maggior beneficio possibile da ulteriori azioni di formazione. 
Lo strumento aiuta a: 
· scegliere la formazione giusta  
· avere una discussione preparatoria strutturata con i dipendenti sugli obiettivi e i contenuti della formazione 
· definire concretamente le condizioni quadro (costi, comunicazione, interruzioni, ecc.) 
· avere un colloquio di feedback al termine del corso (cosa si è imparato, come sono state trasmesse le conoscenze, critiche, ecc.)

Durata
Prenditi almeno 30 minuti per selezionare una misura di formazione adeguata (Lista di controllo 1: Selezione di un’azione di formazione ulteriore). 
In un colloquio preparatorio, puoi fare tutte le discussioni preliminari necessarie insieme ai dipendenti in circa 20 minuti (Lista di controllo 2: Colloquio preparatorio per la partecipazione a un'ulteriore azione di formazione). 
Dopo aver completato la formazione, prendetevi almeno 20 minuti per scambiare informazioni sui risultati e registrare i punti essenziali (Lista di controllo 3: Intervista dopo la partecipazione a un'ulteriore azione di formazione). 
Infine, il piano d'azione deve essere completato al fine di garantire un successo sostenibile (Lista di controllo 4: Piano d'azione, 20 minuti)

Come usare lo strumento
Lo strumento: "Garantire il successo dell'apprendimento" viene utilizzato prima e dopo le azioni di formazione continua in azienda (ad esempio seminario esterno, formazione interna, coaching individuale, formazione sul lavoro, ecc.) 
 
Lo strumento consiste in 4 liste di controllo: 
· Lista di controllo 1: Selezione di un'ulteriore azione di formazione 
· Checklist 2: Intervista preparatoria per la partecipazione ad un'ulteriore azione di formazione 
· Lista di controllo 3: Intervista di ritorno dopo la partecipazione ad un'ulteriore azione di formazione 
· Lista di controllo 4: Piano d'azione 
Lo strumento aiuta a: 
· scegliere la formazione giusta  
· avere una discussione preparatoria strutturata con i dipendenti sugli obiettivi e i contenuti del corso di formazione 
· definire concretamente le condizioni quadro (costi, comunicazione, interruzioni, ecc.) 
· avere un feedback dopo aver completato il corso (cosa si è imparato, come si è imparato, critiche, ecc.)
























	Prefazione



Fattori di successo per la preparazione e il follow-up della formazione continua 
 
1. Al fine di selezionare un’azione di formazione adatta, prima poniti la domanda sull'obiettivo della prova (Lista di controllo 1: Selezione di una misura di formazione ulteriore). 

2. Informati per tempo sui contenuti e sui metodi prima di partecipare a un corso di formazione.

3. Quando si selezionano le misure, considerare quali metodi vengono utilizzati. 

4. Condurre un colloquio preliminare con i dipendenti interessati (vedi Lista di controllo 2: colloquio preparatorio per la partecipazione a una prova di perfezionamento). 

5. Assicuratevi che i dipendenti siano liberi dal lavoro quotidiano durante l’azione di formazione e che non vengano disturbati. 

6. Condurre un'intervista con i dipendenti che hanno partecipato all’azione di formazione (vedi Lista di controllo 3: Intervista dopo la partecipazione a un’azione di formazione ulteriore). 

7. Dopo la prova, il dipendente dovrebbe riferirla ai colleghi e/o alla direzione.


















	Lista di controllo 1:  
Selezione di un'ulteriore misura di formazione

	1.  Quali obiettivi (aziendali) devono essere raggiunti con tale azione

	

	1. Qual è il contenuto dell’azione di formazione?

	

	1.  Quali metodi sono usati per trasmettere il contenuto?

		☐	 L'apprendimento orientato al luogo di lavoro o la formazione per "l'apprendimento sul posto di lavoro" è possibile.


	☐	Viene utilizzata un'offerta di seminari esterni.


	☐	Durante l’azione, vengono fornite opportunità di esercizio.


	☐	Durante l’azione, vengono discusse opzioni concrete di implementazione sul posto di lavoro.


	☐	Varie, ovvero:










	Lista di controllo 2:  
Intervista preparatoria per la partecipazione a un'ulteriore azione di formazione

	 Considerare per quali dipendenti questa azione è rilevante e prendere un appuntamento con questi dipendenti per un colloquio preparatorio. Se più persone partecipano all’azione, si può anche tenere una discussione di gruppo.

	1. Quali obiettivi dovrebbero essere raggiunti dal partecipante?

	

	1. Quali obiettivi dovrebbero essere raggiunti per l'azienda?

	

	1. Gli obiettivi coincidono?

	☐        Si
☐        No, esistono le seguenti deviazioni:


	1. Il dipendente è informato sui contenuti e i metodi dell’azione di formazione?

	☐        Si
☐        No, mancano ancora le seguenti informazioni:


	1. Chiarimento delle condizioni quadro

	Chi prende il posto del vice?
	

	 Chi si occupa di quale lavoro?
	

	 Chi paga la formazione?
	

	C'è un regolamento sugli straordinari?
	

	Sono ammessi disturbi durante l’azione?
	

	 I colleghi sanno che il dipendente sta partecipando a un seminario?
	

	Cosa fare dopo il ritorno (ad es. rapporto, presentazione ai colleghi, riunione di attuazione congiunta)?
	

	 Organizza un'intervista al ritorno dal seminario.

	






























	Lista di controllo 3:  
Intervista dopo la partecipazione a un'ulteriore azione di formazione

	1. Cosa è stato imparato?

	

	1. Il contenuto e le forme di apprendimento corrispondevano a ciò che era stato precedentemente concordato?

	

	1. Ci sono punti critici? Se sì, quali?

	

	1. Anche altri dipendenti dovrebbero partecipare a questa azione?

	

	1. Il formatore dovrebbe essere reintegrato?

	

	1. Quali sono stati i risultati più importanti?

	

	1. Quali domande sono rimaste senza risposta o sono emerse di recente?

	

	1.  Come vengono informati gli altri dipendenti sul contenuto del seminario?

	

	1.  Cosa dovrebbe essere implementato e introdotto nell'azienda? Come può avvenire? Quale sostegno ci si aspetta dai superiori o dai colleghi?
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	Lista di controllo 4: Piano d’azione

	 Che cosa? 
(Quale azione viene intrapresa?)
	
	
	

	Per cosa? 
(Ulteriore specificazione della misura e definizione degli obiettivi)
	
	
	

	Chi è il responsabile?

	
	
	

	Chi supporta?
	
	
	

	 In quale periodo sarà attuata la misura?

	
	
	

	Quali sono i costi di realizzazione?
	
	
	

	Osservazioni
	
	
	



 Fonte: Lo strumento è stato sviluppato nell'ambito del progetto "AKKU". Questo progetto è stato finanziato dal Ministero federale del lavoro e degli affari sociali (BMAS) come parte dell'iniziativa Neue Qualität der Arbeit (INQA) ed è stato professionalmente supportato dall'Istituto federale per la sicurezza e la salute sul lavoro (BAuA), Berlino. I partner principali del progetto sono stati: ZWH Düsseldorf, IST Wuppertal, dialogo Wuppertal, IAW (Istituto di RWTH Aachen).
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