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CARTA QUALITÀ EUROPA
 BILANCIO DELLE COMPETENZE
Criterio 1:
 FINALITÀ DEL BILANCIO
La finalità del Bilancio è la definizione di un progetto professionale integrato nell’ambiente socio professionale del beneficiario
1.1 Per un dipendente come per una persona in cerca di impiego il Bilancio delle Competenze (BdC) costituisce un percorso privilegiato per l’elaborazione di un progetto di sviluppo personale e professionale. Il BdC dovrebbe permettere alla persona di anticipare i cambiamenti, di definire il proprio piano di azione e di posizionarsi in modo chiaro nel caso in cui il percorso di BdC si inserisca in un processo di gestione previsionale degli impieghi e delle competenze all’interno di un’impresa.
1.2 Il BdC deve offrire la possibilità ad ogni persona di reperire, definire e far valutare gli elementi della sua qualifica e delle sue competenze acquisite tramite il lavoro, la formazione o l’esperienza sociale.

1.3 Il ricorso al BdC suppone che la persona beneficiaria si interroghi sulle condizioni del suo inserimento o della sua evoluzione professionale.

1.4 Il BdC deve permettere di prendere visione dei fattori che possono favorire o no la realizzazione di un progetto professionale, di prevedere le principali tappe della sua attuazione o di identificare gli elementi preliminari per l’elaborazione di un progetto sul quale il beneficiario dovrà lavorare con l’aiuto di eventuali supporti esterni.

1.5 Se si dovesse constatare la necessità che il beneficiario segua una formazione per coprire un eventuale scarto tra le competenze richieste dal progetto e quelle effettivamente possedute, dovrà essere elaborato un progetto di formazione. Questo sarà considerato come una tappa del progetto professionale.
1.6  1.6
Il beneficiario deve poter esercitare delle scelte in termini di strategie di azione che presuppongono la formalizzazione di scenari alternativi.

1.7 Il BdC tiene conto dell’ambiente socio economico del beneficiario e i dati e le informazioni riferite al mercato del lavoro. 
Criterio 2: 
PRINCIPI DEL BILANCIO
Il beneficiario è attore del suo Bilancio, soggetto e non oggetto messo sotto esame da un esperto
2.1 Questo criterio contribuisce a distinguere molto chiaramente il BdC dalla selezione. Essere attore del proprio bilancio significa costruire progressivamente il proprio cammino pur essendo accompagnato. La somministrazione di test e questionari deve essere considerata in questa dinamica. La valutazione tramite test potrebbe rendersi necessaria in una determinata fase del percorso, tuttavia, questa modalità valutativa non dovrà costituire in nessun caso una condizione preliminare ad ogni BdC né potrà esserne la pietra miliare. 

2.2 Il beneficiario esprime e formalizza la sua volontà di realizzare un BdC attraverso un contratto di bilancio che ne precisi gli obiettivi e le modalità.

2.3 Il beneficiario del BdC è seguito da un consulente referente. Il suo nome può essere indicato nel contratto di bilancio o in un allegato tecnico. 
2.4 Il servizio di BdC tiene conto della diversità del pubblico e della specificità di ciascuna domanda.

2.5 Le fasi del BdC possono essere discontinue e devono rispettare il ritmo di appropriazione del beneficiario.

2.6 Durante il BdC esistono dei tempi di lavoro personale e di produzione individuale realizzati dal beneficiario. Le attività di ricerca individuale diventano poi occasione di scambio con i consulenti di bilancio.

2.7 I percorsi di BdC progettati devono permettere al beneficiario di:

- appropriarsi dei risultati della fase di investigazione;
- disporre dell’insieme degli elementi di informazione e di analisi che gli permettano di fare delle scelte che riguardano il suo orientamento e i mezzi da mettere in campo al termine del suo bilancio.


Criterio 3: 
ACCOGLIENZA E INFORMAZIONE
Una fase di informazione precede la realizzazione del Bilancio
3.1 Questo criterio mira ad identificare e mettere in atto una tappa specifica e strutturata anteriore alla realizzazione di un BdC e che ha come finalità quella di informare la persona sugli obiettivi e la modalità del servizio.

3.2 Questa tappa è precedente a tutti gli impegni all’interno di un percorso di BdC.

3.3 Questa tappa mobilita le risorse necessarie (umane e materiali) che permettono al futuro beneficiario di pervenire alla comprensione più precisa possibile degli obiettivi e modalità di svolgimento di un BdC.

3.4 Questa fase permette alla persona di riflettere sulla decisione di impegnarsi o meno nel percorso.

3.5 Questa tappa può essere realizzata dal Centro di bilancio o delegata ad un’altra struttura che si occupi di accoglienza e di informazione orientativa. In questo caso il Centro è comunque garante della qualità della prestazione e dell’informazione erogata.

Criterio 4
PROCESSO DI SVOLGIMENTO DEL BILANCIO
Il Bilancio delle Competenze comprende tre fasi distinte ciascuna delle quali comprende almeno un colloquio individuale.
4.1 Il BdC comprende tre fasi distinte:

- Fase preliminare di analisi della domanda
- Fase di investigazione
- Fase di conclusione
4.2 La durata media di un BdC (considerata quantificando il tempo che il beneficiario trascorre presso il Centro per le attività individuali, di gruppo o di colloquio) è di 18 ore. Un BdC si considera tale se la durata varia da un minimo di 14 ad un massimo di 24 ore, in modo da poter tener conto della specificità di ogni beneficiario e favorire un processo di appropriazione.

4.3 La fase preliminare deve permettere di verificare la compatibilità tra il servizio offerto i bisogni e le richieste delle persone che lo richiedono.

4.4 Tra la data di iscrizione al BdC e l’inizio delle attività non deve trascorrere più di un mese per evitare che la persona si demotivi.

4.5 Il bilancio deve essere terminato entro due mesi salvo eccezioni.

4.6 La prima fase del Bilancio, di carattere individuale e realizzata attraverso un colloquio, si configura come tappa pedagogica fondamentale e deve sfociare nella definizione di un contratto individualizzato e formalizzato in cui i contenuti devono precisare in particolare gli obiettivi generali ed operativi perseguiti, il percorso ed i mezzi che saranno messi in atto, gli impegni reciproci del prestatario e del beneficiario (la durata e la suddivisione dei tempi del bilancio) e le modalità di trasmissione del documento di sintesi.

4.7 La fase di investigazione, in base alle prospettive di sviluppo emerse, deve permettere all’interessato di:

· identificare gli elementi chiave che possono favorire il suo cambiamento;
· di comprendere meglio i suoi valori, i suoi interessi, le sue aspirazioni e i fattori che determinano la sua motivazione;

· di valutare le sue conoscenze generali e professionali, i suoi saper fare e le sue attitudini

· di reperire gli elementi della sua esperienza trasferibili in nuove situazioni professionali;
· di far emergere le sue risorse e il suo potenziale.

4.8 Le modalità di investigazione devono avere un legame diretto con la finalità di bilancio.

4.9 Il bilancio comprende minimo quattro colloqui individuali, di cui uno almeno in ciascuna fase. 

Criterio 5

LA FASE DI CONCLUSIONE
La fase di conclusione deve sfociare nella redazione di un documento di sintesi, consegnato al beneficiario al termine del Bilancio.
5.1 La fase di conclusione:

-  Comprende almeno un colloquio individuale condotto dal consulente  di Bilancio referente.

-  Riassume le sintesi intermedie

-  Sintetizza gli elementi pertinenti rispetto al progetto.

- Propone uno o più scenari (progetto professionale e strategia/e di azione). Nel caso in cui non emerga alcun progetto professionale questa fase deve far emergere gli elementi sui quali il beneficiario dovrà lavorare in quanto propedeutici all’elaborazione di un progetto professionale vero e proprio.

- Sfocia nella redazione di un dossier individuale che contiene i risultati dettagliati ed il documento di sintesi. Questi elementi possono costituire parte di un portafoglio delle competenze.


- Nel dossier individuale il linguaggio utilizzato deve essere preciso e comprensibile dal beneficiario.

5.2 Redatto sotto la sola responsabilità del consulente referente di Bilancio, il documento di sintesi deve contenere:

- Le circostanze di realizzazione del bilancio (il contesto, la domanda espressa, i bisogni, gli obiettivi), le principali fasi proposte e la metodologia attuata.
- Le competenze, le capacità, le attitudini, le conoscenze egli elementi di motivazione acquisiti e da sviluppare in funzione del o dei progetti individuati.

- Gli elementi del progetto professionale e del piano d’azione a medio termine. In caso contrario, il documento preciserà i fattori che possono influire favorevolmente sull’evoluzione professionale, la formulazione di un progetto preciso e i percorsi da mettere in pratica prima dell’elaborazione di piste professionali. In ogni caso gli elementi che non hanno nessun legame diretto con il progetto non devono figurare nel documento di sintesi.

- Le eventuali osservazioni e riflessioni del beneficiario.

5.3
Il consulente di Bilancio referente mira a facilitare l’integrazione dei contenuti di questa sintesi da parte del beneficiario. Questi contenuti saranno comunicabili dal beneficiario stesso, o con la sua autorizzazione, in vista di un uso sociale del bilancio.


Criterio 6
RICONOSCIMENTO E VALIDAZIONE DELE COMPETENZE ACQUISITE

il Bilancio contribuisce al riconoscimento e alla validazione delle competenze acquisite.
6.1 Il BdC deve offrire la possibilità a tutte le persone di reperire, definire, provare e far valutare gli elementi della loro qualifica e delle loro competenze acquisite tramite il lavoro, la formazione o l’esperienza sociale.

6.2 Il BdC non è una certificazione delle competenze, ma può contribuire al riconoscimento o alla validazione; il Centro di Bilancio mira ad assicurare i legami necessari con le istituzioni che intervengono nel campo del riconoscimento e della validazione delle competenze acquisite.

6.3 Il Centro deve aiutare il beneficiario, a realizzare un Portafoglio delle Competenze. Il Centro può accompagnare il beneficiario, se lo desidera, in un processo di riconoscimento o di preparazione alla validazione delle competenze acquisite, laddove questo percorso istituzionale esista nei paesi di riferimento.

6.4 Il beneficiario deve essere informato sulla modalità di gestire e di aggiornare il suo portafoglio delle competenze così come sulle possibilità esistenti circa il riconoscimento e la valutazione delle competenze acquisite nel quadro legislativo locale. Queste informazioni devono essere contenute nel suo dossier individuale.

6.5 Gli elementi di questo portafoglio saranno integrati in un dossier individuale del BdC sotto forma di documenti mobili datati ed individualizzati.

6.6 Questi elementi possono essere: i risultati del Bilancio, le produzioni specifiche personali come il curriculum vitae o una storia di vita, i certificati di formazione, i diplomi ottenuti, i risultati dei test, i certificati di lavoro, i crediti formativi acquisiti ….


Criterio 7
COMPETENZE PRATICHE PLURIDISCIPLINARI

Il Centro di Bilancio dispone di competenze pluridisciplinari che garantiscano un approccio plurale.

7.1 Le competenze di base richieste ad un’équipe di Bilancio comprendono almeno:

· Le competenze relative all’accoglienza e all’informazione;

· Le competenze legate all’accompagnamento professionale, alla consulenza, alla gestione di colloqui;

· La conoscenza del campo teorico di riferimento collegato alle pratiche di Bilancio.

· La conoscenza del sistema di qualifiche scolastiche e formative e del mercato del lavoro.

7.2 Tenuto conto dell’ampiezza delle competenze richieste per l’erogazione di un servizio di Bilancio, la pluridisciplinarietà può essere assicurata anche da una rete di partners esterni complementari alle risorse interne ad un Centro. Questa rete deve essere formalizzata al fine di poter essere mobilitata da ciascun consulente referente secondo i bisogni specifici del destinatario. Nel caso in cui si faccia ricorso a partners esterni, il Centro vigila sulla qualità della prestazione fornita.
7.3 Ciascun consulente di Bilancio dovrà possedere definizioni chiare, operative e condivise dei principali concetti legati al BdC (competenze, performance, capacità, attitudini, motivazioni, occupabilità, certificazione, validazione, qualifiche…).
7.4 La necessità di garantire uno sguardo incrociato e pluridisciplinare potrà essere perseguita attraverso la discussione dei casi équipe e l’intervento di un altro professionista nel caso in cui il consulente di Bilancio referente lo ritenga necessario.

7.5 In riferimento alla deontologia e alle competenze necessarie all’utilizzo di alcuni test, il consulente di Bilancio referente deve poter usufruire dell’intervento di uno psicologo.
7.6 Le competenze messe in campo devono garantire l’affidabilità delle metodologie e delle tecniche utilizzate per realizzare i Bilanci. Allo stesso modo i consulenti di Bilancio devono tener conto della pertinenza e dell’affidabilità degli strumenti che utilizzano:
· Validità: apprezzamento dello scarto probabile tra gli obiettivi di valutazione e le performance dello strumento.

· Fedeltà: stabilità e costanza delle osservazioni quando le condizioni non cambiano.

· Sensibilità: capacità di differenziare comportamenti e popolazioni.

7.7 Nonostante la valutazione psicometria dia un prezioso apporto in termini di informazione sulle capacità e le caratteristiche individuali della persona, questa non può in nessun caso bastare a se stessa. Deve perciò essere completata con altre tipologie di indagine orientate prioritariamente verso i processi comportamentali che possono aprire la strada a diagnosi migliori circa la modalità di funzionamento dell’individuo.
7.8 I percorsi e gli strumenti utilizzati devono essere coerenti con gli obiettivi individuati e adattati alla specificità dei diversi target.

7.9 Il Centro deve essere tecnicamente in grado di realizzare dei Bilanci qualunque sia il livello e il settore di appartenenza del beneficiario; oppure, se il Centro è specializzato in un particolare settore, dovrà tenerne conto e accogliere soltanto persone che si riferiscono al suo campo di specializzazione.  
7.10 Il Centro dispone di risorse documentarie necessarie a confrontare il progetto professionale alla realtà del mercato del lavoro. Queste risorse possono essere interne o esterne. In questo ultimo caso dovranno essere organizzati partenariati specifici con centri risorse o con altri organismi locali, in modo da poter offrire tale servizio ai beneficiari del BdC.
Criterio 8

PROFESSIONALITA’ DEI CONSIGLIERI DI BILANCIO.

Il Centro sviluppa i mezzi necessari per la formazione continua dei consulenti di Bilancio
8.1 Tenuto conto che le competenze individuali dei consulenti di Bilancio devono essere chiaramente identificate, i tempi di scambio e di analisi delle pratiche professionali devono essere considerate un tempo privilegiato per sviluppare la qualità delle risorse interne ed esterne, l’affidabilità dei metodi e delle tecniche utilizzate e il rispetto delle esigenze deontologiche. Questi tempi di scambio e di analisi devono sfociare in produzioni scritte in vista di capitalizzare quanto emerge dal lavoro d’équipe.
8.2 La necessità di aggiornare le proprie competenze e di acquisirne di nuove implica l’esistenza di un piano di formazione fondato su una reale analisi dei bisogni di formazione del personale; ciò implica la necessità di prevedere pratiche di valutazione del personale.

8.3 Il trasferimento nella pratica professionale delle competenze acquisite in formazione presuppone la messa in atti di un monitoraggio interno. 
8.4 Il Centro utilizza il percorso di certificazione “Carta Qualità BdC” al fine di far progredire le competenze dei consulenti di Bilancio nel quadro di punti di riferimento comuni.

Criterio 9

RICERCA E SVILUPPO

Il Centro fa evolvere le sue pratiche con particolare attenzione agli sviluppi tecnologici e con una funzione di innovazione
9.1 Il Centro riceve informazioni che riguardano ricerche e pubblicazioni che possono arricchire le sue pratiche.

9.2 Il Centro elabora progetti di studio e mette in atto azioni che mirano allo sviluppo della qualità, alla formalizzazione di nuovi processi e alla diversificazione delle prestazioni professionali.

9.3 A questo proposito il Centro sviluppa azioni che favoriscono:

· la creazione di una banca dati di strumenti metodologici, di ricerche e di referenziali;
· la capitalizzazione delle esperienze e delle azioni innovative;

· l’organizzazione di scambi tematici che favoriscono l’arricchimento delle pratiche e il trasferimento delle competenze.

9.4 Il Centro può ugualmente favorire la complementarietà e la sinergia con gli organismi che intervengono nel quadro dell’inserimento professionale o in legame diretto con le imprese o le associazioni professionali.
Criterio 10.

DOPO IL BILANCIO

Il Centro assicura un monitoraggio post Bilancio, un controllo dell’attività e dei risultati attesi.

10.1 Alla fine del BdC il consulente di Bilancio si accerta che la persona abbia tutte le informazioni e i suggerimenti necessari per utilizzare al meglio i risultati del suo Bilancio nel suo futuro percorso di ricerca di impiego, di mobilità e di eventuale accesso alla formazione.

10.2 Il Centro può proporre un servizio complementare di accompagnamento e di monitoraggio del beneficiario o di collegamento con un altro organismo che possa partecipare alla realizzazione delle piste di progresso emerse dal Bilancio.
10.3 Il Centro mette in atto percorsi e mezzi necessari al fine di poter valutare l’impatto e i risultati del BdC. Per questo esso determina una procedura di valutazione sul seguito del Bilancio facendo riferimento a criteri quantitativi e qualitativi osservabili. 

10.4 Il Centro garantisce l’affidabilità finanziaria della prestazione.

10.5 Il Centro determina e formalizza le procedure di archiviazione in collegamento con i dispositivi legali dei paesi di riferimento e la deontologia propria al Bilancio delle Competenze.
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