Matrice competenze processi – Prestazioni Tipo

(sistematizzazione e elaborazione dei risultati del progetto Interventi integrati tra scuole, università e imprese per lo sviluppo delle competenze – Progetto Qualità Milano, 2002 – 2003)

	COMPETENZE 
	Prestazioni tipo che descrivono le competenze 

	1. Definire obiettivi e risultati attesi
	1. identifica gli obiettivi / riconosce il compito assegnato

2. definisce gli obiettivi in termini misurabili (risultati attesi) 

	2. Pianificare e programmare le attività
	1. stabilisce la concatenazione delle attività necessarie per eseguire il compito assegnato / conseguire l’obiettivo (in modo sequenziale e/o parallelo)

2. Pianifica l’utilizzo delle risorse a disposizione (informazioni, materiali, strumenti, risorse umane) per eseguire il compito assegnato / conseguire l’obiettivo

3. Seleziona le modalità operative / le metodologie di lavoro (scegliendo tra le diverse opzioni possibili)

	3. Attuare
	1. Esegue correttamente un compito anche non sequenziale 

2. Esegue correttamente il compito curando il raccordo con le altre attività 

3. Riconosce la necessità di modificare le istruzioni/i piani di lavoro o le modalità di applicazione 

	4. Controllare
	1. Verifica che quanto realizzato presenti le caratteristiche previste

2. Individua i punti critici da tenere sotto controllo 

3. Rileva gli elementi di criticità della programmazione che potrebbero compromettere il raggiungimento del risultato

	
	

	5 Gestire le informazioni


	1. Identifica le informazioni sulla domanda necessarie per eseguire il compito  assegnato 

2. Individua i percorsi per rintracciare le informazioni

3. acquisisce e ordina (combina, integra...) le informazioni sulla base di un criterio/obiettivo

4. registra e conserva le informazioni in funzione degli obiettivi, delle necessità operative, delle prescrizioni

5. Comunica le informazioni in modo adeguato a diversi  interlocutori e funzionale all’attività

	6. Gestire i mezzi
	1. si assicura dell’effettiva disponibilità degli strumenti del suo lavoro

2. verifica la funzionalità dei mezzi di lavoro (strumenti e tecnologie)

3. organizza i mezzi a disposizione in funzione del loro utilizzo

	7. Gestire le relazioni
	1. Attiva e gestisce positivamente le proprie relazioni professionali e personali (aderisce allo scambio)

2. Promuove relazioni professionali produttive tra i partecipanti ad un gruppo di lavoro (favorisce lo scambio)

3. Controlla le reazioni di un gruppo e le orienta al conseguimento del risultato (finalizza lo scambio)

	
	

	8. Self management
	1. assume il comportamento richiesto dal compito

2. modifica i propri comportamenti in funzione delle caratteristiche della situazione operativa

3. mantiene un comportamento funzionale anche quando la situazione è fuori controllo

	9. Problem solving


	1. Riconosce la presenza di un problema o imprevisto e ne prevede le conseguenze

2. Identifica le cause di un problema 

3. Produce idee/proposte per contenere/risolvere il problema e ne prevede i possibili effetti
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