Il metodo a sei tappe
Questa istruzione mira a mostrarle come redigere i rapporti dell’apprendimento in modo efficiente mantenendo una certa motivazione, per ottenere un risultato soddisfacente e avere una documentazione che possa realmente essere utile durante il lavoro. 

Per la stesura ottimale dei rapporti può esserle utile il metodo a sei tappe. Esso le permetterà di riflettere sui suoi progressi, ma anche su aspetti che vanno migliorati. 

Si immagini il processo di apprendimento e di lavoro su una linea circolare, esattamente così com’è rappresentato il metodo a sei tappe. Ogni qual volta ha terminato la stesura di un rapporto dell’apprendimento, applichi il modello per un’analisi personale sulla sua situazione e sui suoi progressi. In base alla sua valutazione lei saprà come pianificare, organizzare e redigere in modo ottimale il prossimo rapporto dell’apprendimento. Il controllo e il miglioramento sono quindi parte integrante del processo di lavoro. 

L’opinione che lei si farà sul contenuto, l’immagine e il linguaggio dei suoi rapporti dell’apprendimento rappresenta l’auto esame. Il colloquio con il formatore sul rapporto di formazione rappresenta l’esame esterno. L’autoesame e l’esame esterno sono complementari e hanno lo stesso valore.
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INFORMARSI
6 scopo, obiettivo, tempo,
risorse, altre condizioni ecc.
VALUTARE
ottimizzare

PIANIFICARE
soluzioni possibili,
5 tappe di lavoro,
CONTROLLARE obiettivi intermedi
autoesame e/o
esame esterno
DECIDERE
a stabilire il percorso

REALIZZARE da seguire
eseguire il compito




1. Raccogliere informazioni
Cosa devo sapere?

2. Pianificare il rapporto dell’apprendimento
Quali lavori descrivo?
Come li descrivo?

3. Decidere come procedere nella stesura del rapporto dell’apprendimento 
Quale procedura scelgo?

4. Redigere il rapporto dell’apprendimento
Come realizzo quello che ho pianificato?
Mi attengo alle regole fisse?

5. Controllare il rapporto dell’apprendimento
Ho descritto tutto quello che volevo?
Il rapporto è completo e corretto?

6. Valutare il processo di lavoro e migliorare il lavoro 
Cosa mi è riuscito bene?
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