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Strumento per esperto (non destinato all’istituto di formazione)

I riferimenti a persone, espressi in forma maschile per una migliore leggibilità, vanno intesi sempre per entrambi i sessi.
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1 Introduzione

1.1 Contesto

Durante il secondo anno di studio l’esperto principale e l’esperto specializzato procedono a un sopralluogo nell’istituto di formazione per verificare l’attuazione dei criteri prestabiliti. In questa fase si tratta di capire in che modo la scuola specializzata superiore intende mettere in pratica la procedura documentata.

A tal fine, l’esperto principale (EP) e l’esperto specializzato (ES) svolgono interviste con la direzione, il corpo docente e gli studenti. Inoltre vengono raccolte osservazioni nell’ambito di un workshop.

1.2 Svolgimento dell’audit

Panoramica

	
	Tappa
	Interessati
	Durata

	1
	Sopralluogo nei locali della scuola
	ES/EP congiuntamente
	30 minuti

	2
	Intervista con la direzione della scuola
	ES/EP congiuntamente
	60 minuti

	3
	Consultazione dei docenti
	ES/EP separatamente
	45 minuti per ogni esperto

	4
	Consultazione degli studenti
	ES/EP separatamente
	45 minuti per ogni esperto

	5
	Workshop
	ES/EP congiuntamente
	2 ore

	6
	Raccolta dei risultati (tappe 1-5) 
	ES/EP congiuntamente
	circa 2 ore


2 Tappe della procedura in dettaglio

2.1 Sopralluogo nei locali della scuola

L’esperto principale e l’esperto specializzato verificano se l’operatore dispone di un’infrastruttura adatta per lo svolgimento del ciclo di formazione. A tal fine visitano i locali della scuola e prendono nota delle loro considerazioni.

· criterio 2.3: infrastruttura

2.2 Interviste con la direzione della scuola

L’intervista con la direzione viene condotta da entrambi gli esperti. Le domande dell’intervista si riferiscono ai criteri sotto elencati. Tra parentesi è menzionato l’esperto che svolge l’intervista. (Per raccomandazioni circa le tecniche di intervista costruttive, si veda l’allegato)
· criterio 1.2: integrazione nel sistema di formazione svizzero (EP, ES);

· criterio 2.1: Struttura, organizzazione e finanziamento (EP);

· criterio 2.4: garanzia della qualità (EP);

· criterio 2.5: gestione del sapere (EP, ES);

· criterio 2.6: qualificazione della direzione e dei docenti (EP, ES).

2.3 Consultazione dei docenti

L’esperto principale e l’esperto specializzato eseguono la consultazione dei docenti separatamente. Le domande si riferiscono ai criteri sotto elencati. Tra parentesi è menzionato l’esperto che svolge l’intervista. (Per raccomandazioni circa le tecniche di intervista costruttive, si veda l’allegato)
· criterio 2.4: garanzia della qualità (EP);

· criterio 2.5: gestione del sapere (EP, ES);

· criterio 2.6: qualificazione dei docenti (EP, ES);

· criterio 4.2: unità d’insegnamento e di apprendimento (EP, ES);

· criterio 4.3: materiali d’insegnamento e di apprendimento (ES).

2.4 Consultazione degli studenti

L’esperto principale e l’esperto specializzato eseguono la consultazione degli studenti separatamente. Le domande si riferiscono ai criteri sotto elencati. Tra parentesi è menzionato l’esperto che svolge l’intervista. (per raccomandazioni circa le tecniche di intervista costruttive, si veda l’allegato).
· criterio 2.2: comunicazione e procedura di ammissione (EP);

· criterio 2.4: garanzia della qualità (EP);

· criterio 4.2: unità d’insegnamento e di apprendimento (EP, ES).

2.5 Workshop 

2.5.1 Informazioni raccolte

L’esperto principale e l’esperto specializzato conducono insieme un workshop, nel quale vengono rilevate le seguenti informazioni (in merito ai criteri elencati).

· criterio 2.1, indicatore 2.1.1.5: programma pedagogico dell’istituto di formazione e promozione della competenza operativa;
· criterio 2.4: garanzia della qualità;

· criterio 4.2: unità d’insegnamento e di apprendimento;

Inoltre vengono raccolte informazioni in merito alla seguente domanda:

· Deficit rilevati: cosa manca dal punto di vista della direzione, dei docenti e degli studenti?

2.5.2 Partecipanti, infrastruttura, documentazione relativa al workshop

Partecipanti

Al workshop di due ore partecipano complessivamente tra 20 e 25 persone:

· la direzione della scuola al completo;

· tra 6 e 8 docenti a titolo principale e part time di diversi indirizzi professionali / moduli;

· tra 10 e 12 studenti possibilmente di anni di formazione diversi e di entrambi i sessi.

Infrastruttura

· 4 bacheche, cartoncini per bacheche, puntine, penne;

· 1 flipchart, carta per flipchart, nastro adesivo;

· cartoncini per i nomi.

Documentazione relativa al workshop

· Copie cartacee delle istruzioni per i due lavori di gruppo da distribuire a tutti i partecipanti (compito degli esperti).

Il workshop è organizzato dalla direzione della scuola. La direzione recluta i partecipanti e mette a disposizione l’infrastruttura. La documentazione relativa al workshop (fogli stampati) è messa a disposizione dagli esperti.

2.5.3 Svolgimento

Il workshop è suddiviso in quattro blocchi:
 1° blocco: introduzione/benvenuto (durata: circa 10 minuti)

· benvenuto e ringraziamento; 

· presentazione generale del workshop e dei relativi obiettivi;

· informazioni sullo svolgimento (orari, pause);

· spiegare le «regole del gioco» (cfr. basi della procedura di riconoscimento nello svolgimento del processo per esperti, sezione 2);

· presentazione dei partecipanti.

2° blocco: primo lavoro di gruppo (durata: circa 45 minuti)

· divisione in gruppi in base alle funzioni (direzione / docenti / studenti);

· consegna delle istruzioni di lavoro (cfr. allegato), dei cartoncini e delle penne;

· svolgimento del lavoro di gruppo secondo le istruzioni (durata: 30 minuti);

· presentazione in plenaria dei risultati (durata: 5 minuti per ogni gruppo, per un totale di 15 minuti);

· breve pausa (5 minuti).

3° blocco: secondo lavoro di gruppo (durata: circa 45 minuti)

· formazione di quattro gruppi misti;

· distribuzione dei blocchi tematici (avviso: ogni blocco tematico deve essere trattato da uno dei gruppi);

· consegna delle istruzioni (cfr. allegato), della carta per flipchart e delle penne;

· svolgimento del lavoro di gruppo secondo le istruzioni (durata: 30 minuti);

· presentazione in plenaria dei risultati (durata: 5 minuti per ogni gruppo, per un totale di 15 minuti). 
4° blocco: conclusione (circa 15 minuti) 
· sintesi dei risultati e conclusione del workshop (15 minuti);

· raccolta dei cartoncini e dei fogli flipchart.

2.6 Raccolta dei risultati

In seguito al workshop, l’esperto principale e l’esperto specializzato si scambiano le impressioni della giornata. 

Entrambi gli esperti discutono per ogni criterio le considerazioni che hanno evinto durante il sopralluogo, le interviste e il workshop. I giudizi degli esperti vengono integrati nello strumento di valutazione «02_NRAKV_ZwB Fase 2_Operatore-CF_DATA».
Allegato 

2.7 Informazioni in merito alle interviste e alle consultazioni

Secondo i principi della procedura di riconoscimento, la valutazione da parte degli esperti dovrebbe innescare un processo di sviluppo della qualità continuo e formativo, in cui l’istituto di formazione ha la possibilità di perfezionarsi costantemente sulla base dei feedback ottenuti. L’operatore interessato ha il compito e la responsabilità di dimostrare di essere un istituto di formazione capace di apprendimento. In qualità di partner, gli esperti aiutano l’operatore a sostenere e sviluppare l’offerta formativa, nel suo insieme o nelle sue parti, da un punto di vista esterno e in base a criteri prestabiliti. 

2.7.1 Principi

Per quanto concerne lo svolgimento dell'intervista, valgono i seguenti principi:

· siate diplomatici: formulate le vostre domande in modo tale da non indurre la direzione, i docenti o gli studenti ad assumere una posizione difensiva;

· siate chiari: formulate le vostre domande in modo tale da creare un chiaro riferimento ai criteri;

· fate attenzione che la direzione della scuola non si esprima in forma aneddotica o per luoghi comuni; 

· a comprova delle informazioni fornitevi, chiedete che vi siano forniti i relativi elementi giustificativi; nell’ambito della procedura di riconoscimento non vengono considerati gli esempi di singoli casi o le spiegazioni in forma aneddotica.

2.7.2 Domande costruttive

Le domande vanno poste in modo tale da sollecitare risposte possibilmente informative e rilevanti. 

Domande chiuse

Alle domande chiuse si può rispondere con «Sì», «No», «Non lo so» o «Forse». Sono utili nel caso in cui desiderate ricavare un chiaro parere o un’informazione specifica in relazione a un determinato criterio. Tuttavia non sollecitano l'interlocutore a esprimersi in maniera dettagliata. Lontano dall’essere vivace, un colloquio caratterizzato esclusivamente da domande chiuse sembra un interrogatorio il cui andamento è scandito dal ritmo delle domande.

Esempi
«Fornite regolarmente feedback ai partecipanti?»
«Esiste un regolamento di promozione?»
Domande aperte

Le domande aperte iniziano con un pronome interrogativo. Si prestano soprattutto per i criteri per i quali non avete trovato elementi di prova in sede di esame degli atti. Le domande aperte sono uno strumento per sollecitare la direzione della scuola a esprimersi in modo dettagliato e iniziano con i pronomi interrogativi tipici come: cosa, come, dove, quando, perché, chi, a chi, ecc.

Esempi
«Quali elementi mi può fornire a comprova dello svolgimento di una procedura di garanzia e sviluppo della qualità standardizzata?»

«Dai documenti non risulta se le unità d’insegnamento e di apprendimento offrono la possibilità di un apprendimento autogestito. Come garantisce che gli studenti possano avvalersi di una tale possibilità?»
Domande di approfondimento

Può darsi che la direzione della scuola si spieghi o risponda per luoghi comuni, talvolta inconsapevolmente e talvolta – per motivi di tattica – volutamente. In questi casi è necessario approfondire l'argomento. Analogamente a un imbuto, le domande devono essere poste in modo sempre più concreto, semplice e diretto.

Mediante domande di approfondimento precise e mirate si possono ricavare risposte più informative. In questi casi raccomandiamo il ricorso a espressioni chiave quali: «Cosa intende di preciso… ?», «Mi può mostrare in base a un esempio tipico o a una situazione tipica… ?», «Quali misure concrete adotta per… ?», ecc.

Esempi
«Cosa fa di preciso per garantire che i lavori di diploma presentino un legame tra teoria e prassi?»

«Alla voce qualificazione della direzione ha indicato che i docenti frequentano ogni anno un corso di perfezionamento. Di quale corso si tratta?»
Vogliate concentrarvi, durante l’intervista, sulle domande essenziali risultanti dai criteri. Precisate le domande fino all’ottenimento di elementi precisi in merito al criterio in questione. 

2.7.3 Domande da evitare

Le seguenti domande sono da evitare in sede di intervista.
Domande doppie

Le domande doppie collegano diversi campi tematici all’interno di una frase. Sono da evitare poiché poco mirate e suscettibili di ostacolare il flusso del discorso. 
Esempi
«Come garantisce che i materiali d’insegnamento/di apprendimento siano comprensibili e in che modo sono commisurati alle premesse individuali delle persone in formazione?»
«I docenti vantano un’esperienza professionale pluriennale e quali corsi di perfezionamento frequentano ogni anno?»
Domande suggestive

Le domande suggestive sono quelle che recano già nella formulazione la risposta che l’intervistatore vorrebbe sentire. Così facendo è come se si mettesse in bocca all’interlocutore una risposta preconfezionata. Queste domande sono da evitare visto il loro effetto manipolativo.

Esempio
«I metodi di istruzione diretta coprono meno di un terzo dell’insegnamento, non è vero?»
2.8 Istruzioni per il primo lavoro di gruppo

Contesto 
In occasione dalla fase introduttiva del workshop avete appreso che un ciclo di formazione SSS deve soddisfare determinati criteri di qualità per essere riconosciuto dalla SEFRI. Da un lato è quindi necessario che i criteri di qualità vengano rispettati già in fase di pianificazione e di realizzazione del ciclo di formazione, dall’altro è importante che tali criteri siano attuati anche nell’ambito delle attività quotidiane. 

È per questo motivo che vi invitiamo a esprimere il vostro parere in merito al ciclo di formazione in questione. A noi interessa sapere come giudicate – in qualità di direttori, docenti o studenti – l’attuazione dei criteri di qualità che vi riguardano. Il vostro contributo è importante perché aiuta gli esperti a fare il punto della situazione sull’attuazione dei criteri di qualità che la scuola specializzata superiore è tenuta a rispettare.

È importante tenere presente che voi oggi parteciperete attivamente alla procedura di riconoscimento. Quest’ultima consente all'operatore di riesaminare con spirito critico l’offerta formativa e di migliorarla, se necessario. Vi preghiamo quindi di essere sinceri nel formulare il vostro parere e allo stesso tempo di esprimere critiche costruttive. L’intento non è quello di scoraggiare la direzione della scuola, ma di elencare i suoi punti forti e deboli per aiutarla a migliorare nell’interesse di tutti i partecipanti.

Istruzioni per lo svolgimento del compito

· Formate dei sottogruppi in base al vostro ruolo e alla vostra funzione (direzione / docente / studente) e discutete in gruppo le seguenti domande chiave. 

· Raccogliete i vostri pareri sotto forma di brainstorming in merito ai quattro blocchi tematici sotto elencati e scriveteli sui cartoncini.

· In seguito al lavoro di gruppo, presentate brevemente in plenaria i vostri pareri con l'ausilio della bacheca.

Forma e tempi 
Lavoro di gruppo: 30 minuti. Breve presentazione in plenaria: massimo 5 minuti.

Blocchi tematici con domande chiave
· 1° blocco tematico: come si potrebbero descrivere l’approccio pedagogico dell’istituto di formazione? Qual è la conoscenza pedagogica che si percepisce?

· 2° blocco tematico: quanta importanza viene attribuita alla gestione della qualità? La scuola è aperta ai feedback? È disposta a evolversi? Quali misure di miglioramento vengono adottate? Qual è il metodo adottato per garantire un continuo miglioramento della qualità? 

· 3° blocco tematico: dove potrebbero insorgere problemi a livello di promozione delle competenze operative? Cosa funziona? Quali sono i punti critici? 

· 4° blocco tematico: quali sono i punti forti? Cosa manca, a vostro avviso?

2.9 Istruzione di lavoro per il secondo lavoro di gruppo

Contesto 
Nella sessione plenaria avete raccolto i pareri provenienti da diversi punti di vista. È del tutto normale che le interpretazioni, le opinioni e l'importanza che i partecipanti attribuiscono a un determinato aspetto divergano. 

Nel prossimo lavoro di gruppo il compito sarà quindi impostato in un altro modo. Siete ora pregati di approfondire in gruppi misti uno dei blocchi tematici che vi sarà assegnato. 
Istruzioni per lo svolgimento del compito

· Formate sottogruppi misti (è importante che ogni gruppo sia formato da almeno un membro della direzione nonché da docenti e studenti).

· Rileggete attentamente il contenuto del blocco tematico che vi sarà assegnato dall’esperto principale.

· Raccogliete i vostri pareri sotto forma di brainstorming su come si potrebbe sviluppare al meglio il blocco tematico all’interno dell’istituto di formazione. Fate un’analisi approfondita su: a) quali sono in dettaglio i punti forti e i punti deboli; b) a cosa sono dovuti; c) come si potrebbe procedere per eliminare i punti deboli e rafforzare quelli forti.

· In seguito al lavoro di gruppo, presentate in plenaria i vostri pareri con l’ausilio del flipchart.

Forma e tempi 
Lavoro di gruppo: 30 minuti. Breve presentazione in plenaria: massimo 5 minuti.

2.10 Suggerimenti per la conduzione del workshop
Durante il workshop è importante che voi, in qualità di conduttori, riusciate a guidare il discorso in modo tale da ottenere una raccolta esaustiva di pareri sui quattro blocchi tematici, a seconda del punto di vista degli interessati. 
Dato che un audit assume sempre anche il carattere di un esame o di una valutazione (assessment), vi consigliamo di attribuire grande importanza alla qualità della relazione che si instaura con la direzione della scuola. Secondo i principi della procedura di riconoscimento, la valutazione da parte degli esperti dovrebbe innescare un processo di sviluppo della qualità continuo e formativo, in cui l’istituto di formazione ha la possibilità di perfezionarsi costantemente sulla base dei feedback ottenuti.
Vi preghiamo di osservare le seguenti indicazioni:

· All’inizio del workshop mettete l’accento sull’idea di sviluppo su cui si basa la procedura di riconoscimento. Adoperatevi affinché avvenga uno scambio di pareri costruttivo. Evitate che la direzione finisca sul banco dell’accusa e che i partecipanti assumano un comportamento distruttivo con frasi aggressive come: «Questo non è possibile da noi», «Questa è tutta teoria», «Belle parole, ma la realtà è un’altra…».

· A comprova delle informazioni fornitevi durante le presentazioni, chiedete, se necessario, che vi siano forniti i relativi elementi giustificativi. Nell’ambito della procedura di riconoscimento non vengono considerati gli esempi di singoli casi o le spiegazioni in forma aneddotica.

· Rispettate i tempi indicati, visto che il workshop dura solamente due ore. Se i partecipanti dovessero allontanarsi troppo dall’argomento, cercate di riportare l’attenzione sul tema centrale.

· Per ottenere maggiore chiarezza su quanto è appena stato affermato, si può ricorrere a frasi come «Lei è dunque dell’avviso…», tecnica che in gergo professionale delle scienze della comunicazione è chiamata «mirroring» o «rispecchiamento».

· Riassunti (intermedi): dopo ogni presentazione riassumete quanto è stato detto. Facendo riassunti periodici delle informazioni raccolte durante le singole tappe del workshop si rende quest’ultimo più chiaro e produttivo. Questa tecnica, inoltre, vi tornerà utile in sede di stesura della documentazione finale.

· Ricordatevi di rimanere nel ruolo di osservatore neutrale. Non calatevi in quello di consulente: evitate di dare consigli, pareri personali, non partecipate alle discussioni sul piano dei contenuti. Siate cauti nell’esporre la vostra opinione e limitatevi ad ascoltare.
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