ORIENTAMENTO
al LAVORO e alla

FORMAZIONE



ificati diversi, dando vita a concetti e teorie e
! n’rorsi, 0ggi giorno, € inteso come capacita appresa,
Jei facilitatori o orientatori, di scegliere e decidere

- Imente e autonomamente il proprio futuro scolastico o

nale.

COS'E’ L'ORIENTAMENTO<¢

]yn i j tamento serve a capire meglio quale lavoro potresti svolgere, qual

lan ',o/ fl piacerebbe svolgere e come fare per riuscirci.

percorso di orientamento lavorativo e formativo si divide in 4 tappe

ncipali:



—r

elle caratteristiche personali;
azione di un progetto professionale;
ca vera e propria del lavoro;

ti e doveri dei lavoratori.

ANALISI DELLE
CARATTERISTICHE PERSONALI

L'obiettivo di questa prima fase € identificare le caratteristiche

- personali che possono essere utili per trovare un lavoro. In effetti,



Ruesto permette di capire meglio quali sono le

3ssioni piu adatte al singolo individuo.

identificare le caratteristiche personali, potfremmo rispondere

emplici domande:

/ nanda n° 1: Quali sono le competenze e le cap
Yo niche che hai acquisito fino ad ora?

\
1S
7 fan

——

P/ ques’ro domanda bisogna indicare tutto cio che si e imparato fino ad ora che
:,//4 O essere utile nel lavoro (per esempio conoscenza delle lingue, I'uso del computer
altri macchinari, ecc...). Questa prima domanda potrebbe essere ulteriormente

divisa in quattro parti:

Racconta quello che hai imparato a scuola e durante le formazioni
i che atto nel passato.









Riesco a scrivere bene

Sono capace di frasmettere informazioni

Ho una buona memoria

Sono bravo/a ad organizzare eventi

Sono bravo/a a coordinare un gruppo di
persone

Sono in grado dirispettare scadenze
Sono bravo/a ad improvvisare

Riesco ad esprimermi in modo chiaro
Sono bravo/a a sviluppare nuove idee
Ho un forte senso artistico e creativo

Riesco a lavorare con attrezzi, materiali e
macchinari

Riesco a dimostrare ascolto e comprensione
per i problemi degli alfri

Ho una buona manualita

Riesco a svolgere attivita con precisione e
destrezza

Conosco bene il computer e gli strumenti
informatici

Ho una buona capacita di concentrazione
Ho molta intuizione

Sono veloce nello svolgere il mio lavoro

Ho una buona capacita di osservazione
Sono molto curioso

Ho una buona capacita di lavorare in
gruppo

Sono molto autonomo nel mio lavoro

______NO______ | ___UNPO' MoLTo







Ricevere un buono stipendio

Avere un lavoro stabile

Avere un orario flessibile

Avere un orario fisso

Svolgere un lavoro che ti permette di dedicarti alla tua vita privata
Avere buone prospettive di crescita professionale
Lavorare in un ambiente piacevole

Avere dei compiti ben precisi da svolgere
Lavorare in competizione con i colleghi

Lavorare in competizione con alfre aziende
Lavorare all’aperto

Lavorare al chiuso

Lavorare con i bambini

Essere autonomo nel lavoro

Lavorare in squadra

Lavorare con animali

Lavorare con strumenti informatici

Lavorare con macchinari o attrezzature sofisticate

Svolgere un lavoro intellettuale



nare, nella lista presentata qui sotto, le prime tre aree
fessionali nelle quali ti piacerebbe lavorare, indicando non solo

professionale, ma anche le professioni che ti attirano.



ento: insegnante, educatore, formatore, orientatore, ecc.
1

ingegnere, fisico, architetto,matematico, tecnico di laboratorio,



il e

dello spettacolo: pittore, fotografo, designer, cantante, attore,

jel suono, ecc.

ELABORAZIONE DI

formativo, cioe decidere quale lavoro fare o quale formazione seguire

I/ (] oo (] (] ° (] (] (]
e pianificare le azioni da intraprendere per riuscirci.



cegliere un lavoro che corrisponda alle vere caratteristic

ella persona.

5\

ot
‘/‘;i betenze e capacitd tecniche;
[

V)

apacita trasferibili;



il e

onen’romen’ro, per elaborare un progetto professionale, preparare un

curriculum vitae e cercare lavoro e consultare offerte formative e di






-

PARTE TERZA

RICERCA VERA
K E PROPRIA DEL LAVORO

5sl sono importanti nella ricerca del lavoro:

zione presso il Centro per I'lmpiego (CPI): I'iscrizione presso il Centro per I'lmpiego & e's

4 )
\b

rice fgc di lavoro, mediante la quale un soggetto si dichiara immediatamente

‘ onlblle a lavorare. In effetti, la prima funzione di un Centro per I'lmpiego € di far incontrare chi
¥/
7 n chi lo offre. Si possono iscrivere tutte le persone che hanno piu di 16 anni, presso il CPl di

etenza, cioe quello che e competente per il Municipio nel quale sei residente.

ersi, bisogna andare fisicamente al CPI e rilasciare tutte e informazioni anagrafiche ri
me, data di nascita, cittadinanza...) ed inoltre, il livello di istruzione e/o formazion
nale uccessivamente, viene rilasciato un numero diiscrizione al CPl da



il e

5. conseguimento di ulteriori attestati, lauree o corsi di formazioni aggiuntivi);

| offerte di lavoro: ci sono diversi luoghi e metodi per cercare offerte di lavoro.

gt
/v andidat per le aziende, percio bisogna inviare la propria candidatura direttamente all’azienda indicata nell’ offert
1

Ministero del Lavoro e delle Politiche sociali ha realizzato il sito www.cliclavoro.gov.it che propone offerte di lavoro e info
grr}d{ € CoNncorsi;

li dedicati al lavoro (trovolavoro, inserto de "Il Corriera della Sera”, “Il Mercato del Lavoro”, “Lavoro facile”);

et € un'alfra finestra importante per la ricerca dell’impiego. Alcuni motori di ricerca sono per esempio: www.mo
yrapido.com, www.careerjet.it, www.motorelavoro.it, www.cliccalavoro.it, www.jobisjob.it, it.indeed.com, lavor
jobcrawler.it, www.mrlavoro.com;

parola: discutere della ricerca di lavoro con chi ci sta intorno per scoprire offerte che non vengon
il passaparola non si deve fermare ai soli amici, bisogna allargare al maggior numero di pe
ici di amici, vicini, ecc;


http://www.jobisjob.it/
http://www.jobisjob.it/
http://www.mrlavoro.com/
http://www.mrlavoro.com/

) sportello pubblico e gratuito di informazione, orientamento e consulenza
adini, con particolare attenzione ai giovani frai 14 ed i 30 anni, senza
e fasce di eta. Obiettivo di

0sa da fare € cercare il nome e i contatti delle aziende, disponibili su www.infoimprese.it, www.guidamonaci.
azienda di nostro interesse, si invia il curriculum con una lettera di presentazione via posta o via e-mail, telefor
llI'azienda o di persona. Per avere una vera possibilita di frovare un lavoro, bisogna presentare un gran numero di car
spontanee, almeno un centinaia. Le aziende non rispondono subito, spesso raccolgono tutti i curriculum che ricevonc
on \I?ono a distanza di fempo, quando hanno bisogno di una persona;

Preparazione del curriculum vitae: il curriculum vitae e essenziale per cercare lavoro: deve essere fatto bene e
rappresentare bene la persona, dal punto di vista professionale.


http://www.portafuturo.it/

e/ { ol

astica e professionale: tipo di formazione, diploma e/o qualifica
li inizio e fine, nome dell’ente di formazione. Puoi indicare anche gli studi che hai inter

ofessionale: il nome dell’azienda per la quale hai lavorato, la posizione occupata, date «
0, | fuoi compiti e le tue responsabilita;

peda (hitp://europass.cedefop.europa.eu/it/home). Puoi anche creare il fuo CV in modo autonomo, senza
e\Lri'modello predefinito. Gli operatori dei COL, dei CPI e di Porta Futuro ti possono aiutare a redigere un

ulum.

lutarti nel passaparola, puoi anche preparare un “biglietto da visita” da distribuire alle persone che incontri o
asciare in un luogo di grande passaggio, senza lasciare un intero curriculum. Il biglietto da visita deve
ntenere: i tuoi contatti (nome, cognome, telefono o e-mail se la usi), il lavoro che stai cercando, i tuoi punti di




Ve essere corta e chiarq, scritta al computer,
fa al responsabile dell’azienda o delle risorse umane; deve
e perché la persona € adatta a fare il lavoro per il quale si

n incontro per un colloquio dilavoro ed inserire, in genere in alto a
a il nome e cognome, indirizzo, numero di cellulare e la tua e-maill, |



= |

JRRICULUM EUROPEO

A
B

-

-

N
N
o

PERSONALI
i

- Nome [CoGcNOME, Nome, e, se pertinente, altri nomi ]
Indirizzo [ Numero civico, strada o piazza, codice postale, citta, paese |

Telefono
Fax

E-mail

Nazionalita

Data di nascita [ Giorno, mese, anno |
[

NZA LAVORATIVA



A
BN

N
o

-

a) [ Iniziare con le informazioni pit recenti ed elencare separatame

| impiego pertinente ricoperto. |
ore di
avoro

) settore

impiego
mansioni e '
sponsabilita

IE E FORMAZIONE

* Date (da —a) [ Iniziare con le informazioni piti recenti ed elencare separatamente ciascun corso
- pertinente frequentato con successo. ]
ne e tipo di istituto di
zione o formazione
rie / abilita professionali
oggetto dello studio

* Qualifica conseguita



ENZE

PERSONALI
della carriera ma
ute da certificati e

. diplomi ufficiali. )

MADRELINGUA [ Indicare la madrelingua ]

ALTRE LINGUA

[ Indicare la lingua ]
* Capacita di lettura [ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. ]
 Capacita di scrittura [ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. |
espressione orale [ Indicare il livello: eccellente, buono, elementare. |

CAPACITA E COMPETENZE

RELAZIONALI

orare con altre persone, in ambiente
slticulturale, occupando posti in cui la
one e importante e in situazioni in cui
avorare in squadra (ad es. cultura e
sport), ecc.

[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acg



azione di

0 di lavoro, in
ura e sport), a
casa, ecc.

TA E COMPETENZE
TECNICHE

e specifiche, macchinari,
ecc.

APACITA E COMPETENZE

ARTISTICHE
Musica, scrttura, disegno ecc.

ALTRE CAPACITA E

COMPETENZE

Competenze non precedentemente
indicate.

PATENTE O PATENTI

ULTERIORI INFORMAZIONI

ALLEGATI

[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. |

[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquisite. |
[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acquis

[ Descrivere tali competenze e indicare dove sono state acqui

[ Inserire qui ogni altra informazione pertinente, ad esempio persone d
referenze ecc. ]

FOTOCOPIA CARTA DI IDENTITA




Il sottoscritto, a conoscenza che ai sensi dell’art. 26
della Legge 15/68 le dichiarazioni mendaci, la falsita

consapevole delle sanzioni penali richiamate dall'art. 76 del D.P.R 28/12
caso di dichiarazioni mendaci e della decadenza dei benefici eventualmente
al provvedimento emanato sulla base di dichiarazioni non veritiere, di cui F.
D.P.R. del 28/12/00 n” 445, ai sensi e per gli effetti dellart. 47 del citato D
445/2000, sotto la propria responsabilita dichiara che quanto riportato nel pre:
corrisponde al vero. Inoltre, il sottoscritto autorizza al trattamento dei dati p
secondo quanto previsto dal D.L. 30 Giugno 2003 n° 196 “Codice in materia @
protezione dei dati personali ”al solo scopo di trattare, inserire e conservare ne
banca dati tutti i dati contenuti nel presente. Autorizza, inoltre, a comunicare
dati alla Regione Campania o ad altri Enti finanziatori di corsi di formazione
professionale.

FIRMA




1O DI LETTERA DI PRESENTAZIONE

carelli

Doftt. Mar O

Ristorante |l

Via Appia Nuo
. )




> p-)UbeicoTo sul giornale Roma Giovani del 22 Ottobre, vorrei sottopc
1 vitae, augurandomi che possa essere di Suo interesse.

enza della lingua inglese.

Giovanna C



DOVERI




| :)' sbno infatti reperibili nel Codice Civile, nella Legge 20 Maggio 1970,
LN

n°300, meglio conosciuta come «Statuto dei Lavoratorin, nei Contratti Collettivi



yove e favorisce gli accordi e le organizzazioni internazionali intesi
rm r’e e regolare i diritti del lavoro.



ha diritto ad una retribuzione proporzionale alla quantita
JO lavoro e in ogni caso ad assicurare a sé e alla famiglia
a libera e dignitosa.

massima delle giornata lavorativa e stabilita dalla legge.

e ha diriffo al riposo settimanale e a ferie annuali retribuite, € No
Irvi.

derivata I'affermazione di una serie di diritti per il lavoratore di cui i principali sono:
i‘ 1

Orar o di lavoro: |'orario di lavoro € fissato per legge in un massimo di 8 ore giornaliere per 6

i /;. uJ’ovoro’rivi, corrispondenti a 48 ore settimanali. Tuttavia la maggior parte dei Contratfi

- "' ’

collettivi di lavoro prevede non piv di 40 ore settimanali, nell’arco di 5 o 6 giomi lavorativi. Lo

gl

Jordinario € quel lavoro che viene prestato oltre I'orario contrafttuale, deve avere un

rattere eccezionale e saltuario; in questo caso, il lavoratore non puo rifiutarsi di far



ella retribuzione varia non solo in base al tipo di lavoro e di qualifica, ma anche
I

dei diversi settori di attivita e delle diverse imprese e viene stabilito nelle diverse :

g "-...I ) ol
A\ . SEp
Jena 0, deve essere consegnata al lavoratore anche la busta paga. In coincidenza con le

ta natalizie le aziende erogano una mensilitd aggiuntiva: si parla al proposito di

ésima nel caso degliimpiegati o di gratifica natalizia e nel caso degli operai, mentre in



cui il lavoratore viene adibito; maggiore ¢ il livello,
ovviamente, sard la retribuzione spettante al lavoratore.La classificazione de
tata in modo diverso da ciascun CCNL, sia per quanto riguarda le categorie, ¢

assunto. Inoltre, un ulteriore diritto del lavoratore & quello di avere delle opportunita
a" professionale, cioe la possibilita di essere promosso al livello superiore, qualora di
petenze e le qualita richieste per quella qualifica;

per motivi por’rlcolore il do’rore di lavoro deve utilizzare il lavoratore anche la domenica, dev
e rﬁe comunicazione alla Direzione Regionale e Provinciale del lavoro. Se I'attivitd domenicale
& continuativa, deve essere inoltrata, sempre all'lspettorato del Lavoro, una richiesta di
~ autorizzazione;

Ferie e festivita: le ferie sono un periodo di riposo necessario per il recupero delle forze
" Intellettuali e fisiche; esse sono irrinunciabili e vengono retribuite come se si trattasse di giorni di
|lgvoro | CCNL stabiliscono |l numero d| g|orn| di fene onnuoh ele modc:ll‘ro d| fruizione, che in



tudio: fale diritto riguarda soprattutto la possibilita o!i usufruire

Ji lavoro particolari e diricevere permessi che agevolino la frequenza scolastica. In
) in cui debbano essere sostenuti degli esami, c'é la possibilita di fruire di permessi

- malattia vengono pagati dall’azienda stessa; a partire dal quarto glomo m’rervengono le
indennita retributive erogate dall’'INPS, in caso di malattia, e dall' INAIL, in caso di infortunio;

- Sicurezza sul lavoro: devono essere attuate da parte del datore di lavoro tutte quelle misure,
previste dalla legge, dai regolamenti e dai contratti, necessarie per tutelare la salute e l'integrita
ﬁsico del lavoratore. Per esempio, prevenire possibili inciden’ri ccuso’ri dall’'uso degli impion’ri o da

A aternlta e prevista I'obbligatorietd dell’assenza dal lavoro negli ultimi due mesi di growdonza
[ prlml tre o_IOIIO nascita (periodo qoper’ro con I'80% della re’rnbumone)_ il diritto di ulteriori 6



| .

[l gt
di un anno del bambino; il diritto di usufruire di permessi =
erzo anno del bambino. In alternativa alla madre possono ricorrere
e i padri;

acale: il lavoratore ha il diritto di aderire ad associazioni sindacali, di manife
siero e di svolgere attivita sindacale, dentro e fuori il luogo di lavoro;

un diritfo e quindi non puo essere pretesto di licenziomento. Tuttavia esso cor
sione, per il periodo di sciopero, della retribuzione;

) militare e servizio civile: in entrambi i casi € previsto il diritfo, per chi € assunto con
raft 0 a tempo indeterminato, di conservare il posto durante il periodo di assenza;

) 1
Pc »\‘ yjomo-donna: alla donna lavoratrice spettano gli stessi diritti che spettano al lavorat

/ naschio (art. 37 Cost.).
5

caso in cui il lavoratore violi gli obblighi contrattuali, il datore di lavoro ha |
IC a di assumere dei provvedimenti disciplinari, stabilendo apposite

Ol

T

nzion, graduate a seconda della gravita delle violazioni e della loro
tivitd. Esse possono essere:

chiamo verbale:

Immonizione scritta:






za di tutte le disposizioni antinfortunistiche previste
enfe per la fufela della sicurezza e della salute dei lavoratori.

I diritti del datore di lavoro sono speculari a quelli del lavoratore: ad es

 al diritto del lavoratore a ricevere un compenso adeguato sussiste |'obbli
\voro a corrispondere la retribuzione; il dovere di fedelta del lavoratore coin

)
del datore dilavoro a pretendere dal lavoratore un comportamento impro

enza e lealtd.
o
o 39
e, il atore di lavoro deve prevedere una serie di misure ed adempimenti per garanti

/,5 e della salute dei lavoratori e provvedere al versamento delle contribuzioni

N\

= ,/'./' éﬁlle forme di previdenza e assistenza previste obbligatoriamente dalla legge.






%
A Y
B

er te quindi a ciascun individuo adulto di muoversi

ssionale che, con ogni probabilitd, comprenderd, a piu riprese, pe
dente o autonomo, e di disoccupazione. In questo quadro, I'orientame

i
3 a trovare un proprio percorso tra i tanti a disposizione e a farlo piu volte n



