Guida per I'ilnsegnante (LSP)

Livello 2

Sviluppare e mantenere

la propria efficienza al
lavoro




T G3. UG211G8 _[gRTsTRl

¢ il Tn iy Fllady m Tty

© Copyright 2012 Habia — Tutti i diritti sono riservati Pagina 2 di 62




Sl Tnsomero 157 G8.-UG211G8__ [e¥Iafl

Sessione 1 Note /

Sviluppare e mantenere la propria efficienza al
lavoro

Introduzione all’unita

Questa unita tratta I'assumersi la responsabilita della loro
prestazione al lavoro, lavorando bene coi colleghi e dando
un contributo positivo all’efficienza e profitto del salone.

Contenuto dell’unita

Per attuare I'unita con successo il candidato deve conoscere
e capire:

1. Leregole del salone, procedure ed obiettivi
2. Come migliorare la prestazione
3. Come lavorare con gli altri

Totale ore necessarie per insegnare il contenuto

Per soddisfare tutte le esigenze per I'apprendimento e
comprensione dell'intera unita si raccomanda che venga
svolta in un periodo di circa 30 ore. Coloro che hanno
necessita speciali per 'insegnamento, possono aver bisogno
di tempo e supporto ulteriori.
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Sessione 1 Note /

Regole del salone, procedure ed obiettivi

I requisiti del formatore per insegnare questa sessione

e Dispensa G8.1.1

o Attivita G8.1.1a (2 pagg.)

o Attivita G8.1.1b (2 pagg.)

e Attivita G8.1.4a

e Attivita G8.1.4b

e Dispensa G8.1.5

e Scheda del candidato per la Sessione 1

Note dell’insegnante

La sessione comprendera:

Le regole, procedure ed obiettivi del salone

11 La propria mansione lavorativa e le relative
responsabilita e come cido si relaziona alle
mansioni degli altri membri dello staff

1.2 Come ottenere informazioni sui compiti da
svolgere, le responsabilita lavorative e gli
standard previsti

1.3 Come individuare le informazioni importanti
riguardo le aree di responsabilita altrui

1.4 | limiti della propria autorita in relazione a fornire
assistenza

1.5 Perché & importante lavorare entro i parametri
delle proprie responsabilita lavorative e cio che
puo accadere se non si rispettano

1.6 Gli standard di comportamento nel salone
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La conoscenza e la comprensione di questa unita portera
il candidato a individuare le informazioni relative alle
proprie mansioni lavorative,come ottenerle e lavorare in
modo efficace come parte di una squadra.

11 La propria mansione lavorativa e le relative
responsabilita e come cido si relaziona alle
mansioni degli altri membri dello staff

1.2 Come ottenere informazioni sui compiti da
svolgere, le responsabilita lavorative e gli
standard previsti

1.3 Come individuare le informazioni importanti
riguardo le aree di responsabilita altrui

Chiedere ai candidati che tipo di documenti
potrebbero indicare le loro mansioni

lavorative e quali aree di responsabilita
copre

Informazioni che possono essere trovate nei seguenti tipi
di documenti:

e Descrizione delle mansioni lavorative
e Manuale della politica aziendale
e  Piano di sviluppo dello staff

Contratto d’assunzione

Controllare se tutti i candidati hanno un contratto e se
hanno il diritto legale di averlo.

Registrare e seguire quei candidati impiegati nel
salone e senza contratto
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I Rif: Dispensa 68.1.1

Spiegare che €& importante per il candidato essere
consapevoli del contratto d’assunzione. | candidati
dovrebbero essere consapevoli di cosa pud essere incluso
nel contratto. Inoltre devono sapere che un impiegato puo
includere qualsiasi cosa, se legale, e che sono vincolanti se
sono accettate e firmate dal dipendente.

Il contratto & la base del loro impiego: deve essere
accuratamente articolato ma anche capito. Il tribunale nel
caso di una disputa per quanto pud riguardare
un’assunzione, fa immediatamente riferimento al contratto
per prendere una decisione decisiva.

Enfatizzare che un contratto d'impiego pud contenere
qualsiasi clausola che il dipendente desidera includere, se
entrambe le parti contraenti sono d’accordo.

I Rif: Attivita 68.1.1a

Dare ai dipendenti una copia del contratto.

Il contratto incluso nella dispensa contiene condizioni
lavorative standard, ma anche alcune che possono non
essere ritenute accettabili dai dipendenti del salone.

Esse sono:

e limpiegato deve lavorare ogni sabato e ogni domenica
tutte le vacanze devono essere prese in febbraio ed
ottobre e possono essere presi solo 5 giorni alla volta

e dare al dipendente tutti | consigli ricevuti nel salone

Chiedere ai candidati di leggere il contratto e controllare se
compaiono condizioni inaccettabili.
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Evidenziare [limportanza di leggere attentamente un
contratto prima di firmarlo.

Chiedere ai candidati come s’individuano
e mansioni lavorative delle altre persone
dello staff, e come il loro lavoro si
relaziona agli altri

Le risposte devono includere:

e Chiedere al manager del salone

Chiedere al supervisore o la persona
responsabile per la formazione

Leggendo il manuale dello staff del salone
Nelle riunioni

Nelle descrizioni delle mansioni

Nelle sessioni formative

Chiacchierare informalmente con altri dello
staff

I Rif: Attivita 68.1.1b

Struttura e organizzazione del salone

Parte 1

lllustrare come potrebbe essere organizzata la struttura
dell'organizzazione del salone.

Chiedere ai candidati di identificare le linee di
responsabilita tra i dipendenti di “Riflessi” per esempio, e di
individuare le figure dello staff con i vari gradi di
responsabilita. Potrebbe essere piu chiaro se i candidati
usano pennarelli o matite colorate.
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Chiedere ai candidati di pensare al tipo di lavoro che
potrebbe essere svolto dai seguenti ruoli:

Receptionist/assistente manager
Manager del salone

Formatore del salone

Stilista / assistente formatore
Primo collaboratore

Apprendista

Assistente

Parte 2

Chiedere ai candidati di completare Ila scheda
“organizzazione del salone” sulla base dei loro saloni e
inserire le mansioni lavorative o le linee di responsabilita dei
membri del team, incluso il proprio.

Per rinforzare il concetto di lavoro di squadra, spiegare ai
candidati che una buona gestione richiede diverse capacita,
molte persone, e ognuno deve conoscere la propria
posizione all’interno dei ruoli e responsabilita del salone.

Evidenziare che il lavoro di squadra contribuisce a una
gestione efficiente e di profitto per il salone. Se parte dello
staff non contribuisce a cio, il lavoro diventa piu difficile per
tutti.

In relazione agli standard nel salone, chiedere
ai candidati come conoscono o possono
riconoscere cio che ci si aspetta da loro

Le risposte devono includere:

e Attraverso gli standard mostrati durante le
sessioni di formazione nel salone

e Osservando gli altri membri dello staff, e

Attraverso gli standard NVQ/SVQ
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In relazione a NVQ/SVQ e agli Standard Nazionali
d’Occupazione (NOS) , spiegare ai candidati che:

e Gli standard a cui si attengono quando passano una
valutazione sono (gli standard nazionali dei
parrucchieri, e sono i requisiti minimi a cui devono
aspirare costantemente.

o Altri standard per i saloni individuali dovrebbero essere
delineati nei documenti che illustrano la politica e le
regolamentazioni del salone, durante i colloqui delle
sessioni di formazione dello staff e/o verbalmente alle
riunioni del personale.

o E responsabilita di ciascuno mantenere costantemente
gli standard.

1.4. |limiti della propria autorita in relazione a fornire
assistenza

1.5. Perché & importante lavorare entro i parametri
della propria responsabilita e cido che puo
accadere se non si rispettano

Spiegare ai candidati che i livelli di autorita si limitano al
livello e grado di formazione o competenza.

Spiegare I'importanza di delimitare i livelli di responsabilita
evidenziando i pericoli di lavorare al di fuori dalle proprie
competenze.

Dire ai candidati che effettuare servizi o trattamenti dove
non hanno avuto sufficiente formazione o non si sentono
competenti, comporta danno a se stessi o agli altri nel
salone. Inoltre, i candidati possono perdere fiducia in loro
stessi, la reputazione del salone pud venire danneggiata, e
'organizzazione non riuscira a promuovere un’immagine
positiva.

Chiedere ai candidati in quali aree possono
dare assistenza agli altri, e che tipo di
assistenza é costantemente data a loro nel
salone
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All'inizio del programma di formazione, il candidato deve
includere nei suoi compiti di assistenza:

Pulizie generiche

Aiutare gli altri membiri dello staff

Incontrare e salutare i clienti

Prendere appuntamenti

Vendere prodotti

Preparare i clienti per i trattamenti e i servizi

Fare lo shampoo e condizionare i capelli e il cuoio
capelluto

e Accompagnare i clienti al /dal casco per capelli

Dopo ulteriore formazione il candidato deve includere nei
suoi compiti di assistenza:

Applicare il colore

Mettere le cartine

Fare la permanente

Applicare il neutralizzante per la permanente
Mettere in piega i capelli

Dare assistenza puo anche includere:

e Supporto per la formazione e valutazione per INVQ/SVQ
e Sessioni per la formazione nel salone

I Rif: Attivita 68.1.4a

Invitare i candidati a pensare a una giornata tipica di lavoro
nei propri saloni o nel salone di formazione.

Chiedergli di elencare le azioni che possono intraprendere
per promuovere il lavoro di squadra e assicurare una
gestione scorrevole del salone.
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I Rif: Attivita 68.1.4b

Chiedere ai candidati di studiare la scenetta che illustra
'esempio di uno scarso livello di lavoro di squadra e le
conseguenze di lavorare fuori dai parametri delle proprie
mansioni.

Quindi chiedere ai candidati di discutere :

e Se la colpa €& di Josie che non si & presentata per |l
turno

e Se la colpa & di Steph per aver presunto che Mary
riuscisse a gestire la reception senza supporto

e Se la colpa & di Mary per non aver chiesto aiuto

e Se la colpa & di Tony che si aspetta che gli stilisti usino
asciugamani non puliti per i clienti

e Se la colpa é di Rebecca se ha usato un asciugamano
sporco per il cliente?

La discussione dovrebbe evidenziare il fatto che ogni
membro dello staff era responsabile allo stesso livello per i
disastri del giorno.

e Josie era in torto perché ha permesso che qualcuno
non si presentasse al turno di lavoro

e Steph non avrebbe dovuto chiedere a Mary, che &
inesperta, di svolgere un lavoro nel quale non era
competente.

e Mary avrebbe dovuto chiedere aiuto e ricordare a
Steph che non sa lavorare alla reception.

e Tony non avrebbe dovuto avere un atteggiamento non
professionale e usare asciugamani gia usati

e Rebecca non avrebbe dovuto usare un asciugamano
usato sul cliente. Inoltre danneggia la camicia del
cliente e un asciugamano usato pud consentire il
passaggio di infezioni.
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I Rif: Dispensa 68.1.5

La dispensa e l'attivita possono essere usati per evidenziare
i pericoli di lavorare fuori dai propri parametri lavorativi e
dalle loro aree di responsabilita.

Chiedere ai candidati di completare lattivita inclusa nella
dispensa e relativa a una giornata di lavoro impegnativa nel
salone. Dovrebbero notare aspetti dove viene richiesto di
risolvere individualmente un problema o identificare i
problemi che hanno richiesto I'assistenza di altri nel salone.
Completare l'attivita chiedendo ai candidati di condividere i
risultati con altri membri del gruppo.

1.6 Gli standard di comportamento nel salone

Spiegare ai candidati che il loro comportamento sara molto
indicativo per il cliente riguardo la loro professionalita.
Possedere abilita eccellenti non giustifica un atteggiamento
poco professionale. Il comportamento sul lavoro determina
un cliente soddisfatto o scontento del servizio.

Chiedere ai candidati di fare esempi di un

buon comportamento nel salone

© Copyright 2012 Habia — Tutti i diritti sono riservati
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Le risposte devono includere:

e Lavorare sempre in modo professionale

e Seguire le regole sulla salute e sicurezza per
prevenire danni a se stessi o ad altri

o Essere gentili con i clienti e gli altri dello staff

e Mangiare e bere nei luoghi designati

e Assicurarsi che il linguaggio del corpo non
causi mai offesa ai clienti e ai colleghi

Osservare sempre le regole del salone

Completare la scheda di controllo del
candidato per la sessione 1 per verificare
I’apprendimento del candidato
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Scheda di controllo del candidato

DOMANDE RISPOSTE
1 1.
Dire dove puoi trovare informazioni Manuale delle descrizioni delle
su cid che comporta le descrizioni mansioni di lavoro
della mansione lavorativa Manuale della politica aziendale

Piano di sviluppo del personale
Contratto di assunzione

Dire cinque punti da includere nel Nome e indirizzo dell'impiegato
contratto Nome e indirizzo del datore di lavoro
Luogo di lavoro

Data d’assunzione

Mansione lavorativa

Ore lavorative

Stipendio

Straordinari

Termine d’assunzione

Azione disciplinare

Procedura per i reclami

3 3.
Perché & importante lavorare entro Per evitare danni a se stessi e agli altri.
le responsabilita delle proprie Per mantenere la buona reputazione del
mansioni lavorative? salone.
Per rispettare la privacy
Per promuovere un’impressione positiva
del salone.
4 4.
Fare almeno tre esempi di un buon Lavorare sempre in modo professionale
comportamento nel salone Seguire le regole per la salute e la
sicurezza per prevenire danno a se
stessi e agli altri.
Essere sempre gentili con clienti e
colleghi
Mangiare e bere solo nei luoghi
designati

Accertarsi che il proprio linguaggio del
corpo non offenda mai clienti e colleghi
Osservare sempre le regole del salone
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Sommario dell’insegnante

1.1 La propria mansione lavorativa e le relative
responsabilita e come cio si relaziona alle
mansioni degli altri membri dello staff

. Ogni ruolo nel lavoro & importante. Ogni membro
dello staff ha la responsabilita di supportare gli altri
per assicurare il successo nel salone.

1.2 Come ottenere informazioni sui compiti da
svolgere, le responsabilita lavorative e gli
standard previsti

1.3 Come individuare le informazioni importanti
riguardo le aree di responsabilita altrui

. Informazioni sui ruoli lavorativi e le responsabilita
relative si trovano sulle descrizioni delle mansioni
lavorative, contratti di lavoro riunioni del personale e
durante la valutazione

1.4 I limiti della propria autorita in relazione a fornire
assistenza

. Ogni membro dello staff avra limiti di autorita

. | limiti dell’autorita sono relativi alle qualificazioni ed

esperienza del lavoratore

1.5 Perché & importante lavorare entro i parametri
delle proprie responsabilita lavorative e cio che
puo accadere se non si rispettano

. Quelli con piu esperienza e qualifiche avranno piu
autorita
. E importante lavorare entro i parametri dei propri

livelli di responsabilita per accertarsi di rispettare le
regole sulla salute e la sicurezza verso se stessi e gli
altri allinterno del salone
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1.6 Gli standard di comportamento nel salone

Tutti i saloni hanno i propri standard che devono
essere rispettati

Come minimo, gli standard devono accertarsi che le
regole sulla salute e la sicurezza siano rispettate
verso se stessi e verso gli altri e che si promuova
sempre un’immagine positiva
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Regole, procedure e obiettivi del salone (seguito)

| requisiti per il formatore per insegnare questa sessione

Dispensa G8.2.1 (2 pagg.)

Dispensa G8.2.2

Dispensa G8.2.3

Esempio del reclamo del vostro centro di formazione e
la documentazione per le procedure d’appello

e Scheda del candidato per la Sessione 2

Note dell’insegnante

La sessione comprendera:

21 Procedure d’appello e di reclamo per i saloni

2.2 Le tempistiche commerciali per eseguire i servizi
di hairdressing

2.3 Gli obiettivi e i tempi per la produttivita

24 Gli obiettivi e i tempi di sviluppo personale

2.5 L’importanza di raggiungere gli obiettivi lavorativi
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2.1 Procedure d’appello e di reclamo per i saloni

Spiegare che tutti i saloni hanno una politica d’ azione per
aiutare una gestione scorrevole del salone. | saloni devono
avere:

e una procedura d’appello
e una procedura di reclamo

Spiegare che entrambe servono ad aiutare lo staff nel
caso sentissero di essere stati trattati ingiustamente o se
sentono di dovere fare una rimostranza verso qualcuno.

Chiedere ai candidati se hanno una

politica per appelli o rimostranze nei loro
saloni

Ricordare ai candidati che potrebbero essere stati informati
di cio tramite:

il periodo iniziale d’apprendimento e di pratica

nelle riunioni

nella descrizione delle mansioni

nel manuale del salone dove sono illustrate le regole
da seguire

Spiegare che le procedure d’appello si usano se il
candidato desidera fare appello contro una decisione che
li scontenta e relativa alla loro attivita nel salone o nelle
loro esperienze di formazione.

Chiedere ai candidati se sono
consapevoli che possono fare un appello
se sono scontenti con le decisioni
dell’Assessor a seguito di una
valutazione

Ricordare ai candidati le procedure d’appello usate dai
vostri Assessor che definiscono il processo da seguire se
un candidato & scontento su una decisione della
valutazione.
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Spiegare come funziona la procedura.

Poiché le procedure variano da formatore a
formatore, & importante che la propria documentazione
personale sia usata, quando si insegnera questo
argomento. Si consiglia che i candidati tengano la loro
procedura all’interno del loro log book NVQ/SVQ

I Rif: Dispensa 68.2.1

Seguendo la spiegazione della propria procedura
organizzativa per gli appelli, spiegare ai candidati le
procedure per i reclami.

Spiegare che:

e Sia i candidati che i dipendenti hanno diritto ad avere
una semplice procedura per avanzare un reclamo

e | reclami devono essere ascoltati dai datori di lavoro o
dai formatori senza malizia o paura

e | contratti d’assunzione devono far riferimento alla
procedura per i reclami.

Chiedere ai candidati di fare esempi di

situazioni da considerarsi come reclami

© Copyright 2012 Habia — Tutti i diritti sono riservati
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Le risposte devono includere:

Le decisioni di manager o formatori devono
sembrare irragionevoli.

Il desiderio di reclamare su un aspetto del lavoro.
Per esempio:

“sono sempre io che pulisco il salone quando
tutti gli altri vanno a casa”.

“il mio lavoro € noioso, non ho l'opportunita di
sviluppare le mie abilita”.

“nessuno ascolta i miei consigli alle riunioni dello
staff”.

“il mio supervisore mi riprende sempre”

Spiegare ai candidati che la procedura per i reclami
cambia da salone a salone: cid che & descritto nella
dispensa & un esempio di come potrebbe essere usata.

Ricordare ai candidati 'importanza di parlare di potenziali
situazioni o problemi appena accadono , per non rendere
necessaria l'attivazione della procedura del reclamo. E
importante che i candidati parlino alla persona che pud
aiutarli  nel salone o nel centro di formazione. Per
esempio, il tutore personale, il supervisore del salone o il
manager.

© Copyright 2012 Habia — Tutti i diritti sono riservati Pagina 24 di 62




e 68 - UG211G8

Sessione 2

2.2 Le tempistiche commerciali per eseguire i servizi
di hairdressing

Chiedere ai candidati perché ritengono

importante avere una tempistica per i
servizi e i trattamenti

Le risposte dovrebbero includere:

¢ Pianificare la loro scaletta degli appuntamenti
Consentire la prenotazione

e Rendere il cliente consapevole di quanto tempo deve
stare nel salone.

E in relazione alla formazione:

e Riconoscere la velocita con cui devono lavorare se
vogliono essere vitali commercialmente nel salone.

Riconoscere o spiegare che gli appuntamenti sono fatti sulla
base del tempo richiesto dal servizio.

| tempi dei servizi variano da salone a salone. Alcuni saloni
possono avere una politica commerciale per cui hanno
scelto di avere tempi lunghi per i servizi o i trattamenti, per
far sentire al cliente che non deve avere fretta e aiutarlo a
sentirsi rilassato. Per esempio, possono permettere allo
stilista di impiegare anche un’ora per il taglio. Questi saloni
dovranno aver prezzi piu alti per rimanere commercialmente
attivi.

Spiegare che altri saloni possono fare un taglio completo in
15 0 30 minuti.

I Rif: Dispensa 68.2.2
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Servizi del salone e tempi dei trattamenti

Ricordare ai candidati di essere commercialmente attivi, &
importante per i saloni determinare i tempi di trattamenti e
servizi.

Chiedergli di completare una scheda dove si stabilisce la
gamma di trattamenti e servizi nel loro salone di
formazione e in seguito nei loro saloni.

Poi, se loro lo sanno, chiedergli quanto attualmente
impiegano per fare i servizi elencati.

Seguire la spiegazione, e chiedere di utilizzare la scheda
per un certo periodo e indicando i loro progressi in termini
di velocita quando svolgono i trattamenti e i servizi.
Insegnare ai candidati I'importanza di essere precisi
quando si cerca di sveltire | tempi di completamento di un
Servizio.

La scheda pu0 poi essere usata come parte di un
processo di pianificazione operativo.

2.3 Gli obiettivi e i tempi per la produttivita
2.4 Gli obiettivi e i tempi di sviluppo personale
2.5 L’importanza di raggiungere gli obiettivi di lavoro

Rafforzare nei candidati I'idea che il salone deve essere
commercialmente vitale per avere successo.

Ricordare I'esercizio precedente dove venivano osservate
le loro performance personali per l'effettuazione di un
servizio , a confronto con quelle stabilite dal salone di
formazione o dai loro stessi saloni.

Accentuare il concetto che il successo del salone dipende
molto dallo staff, e in che percentuale gli obiettivi sono
raggiunti, sia individuali che del salone.
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Obiettivi della produttivita

Chiedere ai candidati cosa intendono per

la parola produttivita

Spiegare ai candidati che la produttivita pud essere
misurata. Per esempio, in relazione agli individui in un
salone, puo essere misurata da:

o |l totale di asciugamani che sono usati
o Le teste lavate da un apprendista
e Il numero di clienti completati da uno stilista

Inoltre la produttivita in relazione allo sforzo fatto da un
team, pud essere misurata da:

o |l totale di denaro guadagnato in un giorno lavorativo da
un gruppo nel salone.

Spiegare ai candidati che ciascuno nel salone ha diversi tipi
di obiettivi da raggiungere.

Chiedere ai candidati di individuare esempi di obiettivi che
possono essere stabiliti nel salone ed elencati nella
dispensa e chiedere di far corrispondere gli obiettivi del
salone con quelli elencati nelle mansioni lavorative.
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Chiedere ai candidati cosa potrebbe
accadere se gli obiettivi della produttivita

non vengono raggiunti da a) il singolo b)
dal salone

Dipende da che obiettivi sono stati scelti, se si fallisce si
potrebbero avere:

e Un fallimento nel migliorare le abilita

e Perdita di potenziali guadagni

e Perdita di credibilita come membro effettivo nello staff
del salone.

Dipende dagli obiettivi che sono stati scelti, se si fallisce
come salone si potrebbe:

e Non raggiungere il reddito previsto per pagare le
bollette, stipendi inclusi
Perdere di lavoro

e Chiudere lattivita

Chiedere ai candidati perché raggiungere

gli obiettivi beneficia tutto il salone

Le risposte potrebbero includere:

e || salone rimane finanziariamente attivo.

Cid pud condurre a :

e Piu denaro disponibile per la formazione dello staff
e  Stipendi piu alti per i dipendenti
o Il salone ha piu clienti

Questo conduce a :

Piu opportunita di formazione

Espansione negli affari

Opportunita di carriera rafforzate

Possibilita di promozione piu elevata nel salone

Completare la scheda di controllo del
candidato per la sessione 2 per verificare
I’apprendimento del candidato
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Accertarsi che le proprie azioni riducano i rischi di salute e sicurezza

Scheda di controllo del candidato

DOMANDE

RISPOSTE

1.

Scrivere la procedura che si
dovrebbe affrontare se siete
scontenti o trattati ingiustamente

1.
Seguire la procedura per il reclamo

2.
Affermare la procedura che
dovreste affrontare se scontenti

2.
Seguire la procedura per I'appello

con una decisione della

valutazione

3. 3.

Perché e importante seguire una Per Pianificare bene I'agenda
tempistica per effettuare i servizi? appuntamenti.

Per rendere possibile la prenotazione
degli appuntamenti.

Assicurarsi che il cliente sia consapevole
di quanto tempo occorre per un servizio.

4. 4.

Cosa significa la parola Rapporto fra lavoro e la quantificazione

produttivita? della resa/misurazione del rendimento di
un’attivita

5 5

Perché & importante mantenere e
soddisfare gli obiettivi della
produttivita

Per migliorare le abilita.

Per mantenere potenziali guadagni.
Per mantenere la credibilita come un
membro della squadra.

Per mantenere i profitti del salone.
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Regole, procedure e obiettivi del salone

Sommario dell’insegnante

21

2.2

2.3

24

Procedure d’appello e di reclamo per i saloni

Ricordare ai candidati che dovrebbero essere
informati della procedura per fare un reclamo o un
appello su una decisione che li scontenta

Affermare che il loro contratto d’assunzione dovrebbe
fare riferimento all’esistenza di tali procedure.

| saloni dovrebbero essere commercialmente attivi
Un modo di assicurarsi cio & stabilire una tempistica
per eseguire servizi e trattamenti

Gli obiettivi e i tempi di produttivita

Gli obiettivi e i tempi di sviluppo personale

L’importanza di raggiungere gli obiettivi lavorativi

La produttivita nel salone pud essere vista come un
obiettivo d’efficienza che pud essere misurato.

Gli obiettivi possono essere individuali o risultato di
un lavoro.

L’obiettivo stabilito dalla Commissione di Valutazione
(HABIA) NVQ/SVQ & una buona base di partenza
per i candidati per migliorare la tempistica, la pratica
e 'esperienza.
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Regole, procedure e obiettivi del salone

Opportunita sulle capacita chiave/principali

Si presentera l'opportunita di promuovere discussioni in
merito quando si trattera:

o G8.24 limportanza di raggiungere gli obiettivi del
salone

Si  presentera [l'opportunita di leggere e ottenere
informazione e leggere diversa documentazione quando si
trattera:

e G8.21 la documentazione per il reclamo e I'appello
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Migliorare la prestazione

| requisiti del formatore per insegnare questa sessione:

Dispensa G8.3.1

Dispensa G8.3.4

Dispensa G8.3.7 (7 pagg.)

Copie dei Log Book Livello 2 NVQ/SVQ del candidato

Esempio del portfolio Sviluppo Professionale Continuo

(CPD)

Una selezione delle pubblicazioni recenti.

e Una selezione di video di hairdressing aggiornati

e Esempi di documentazione utilizzata dal centro di
formazione per le revisioni del candidato

e Esempi di documentazione utilizzata dal centro di
formazione per il Piano di Sviluppo Personale

e Scheda del candidato per la Sessione 3

Note dell’insegnante

La sessione comprendera:

3.1 Come identificare punti di forza e di debolezza

3.2 L’importanza di uno Sviluppo Continuo e
Professionale (CPD)

3.3 Identificazione di coloro che possono aiutare il
candidato attraverso lo sviluppo e la formazione

3.4 Come utilizzare le informazioni sugli Standard di
Occupazione Nazionale

3.5 Come accedere alle informazioni sugli Standard
di Occupazione Nazionale

3.6 L’importanza delle tendenze attuali ed emergenti
nell’industria

3.7 L’importanza di utilizzare continuamente piani di
sviluppo personale aggiornati
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3.1 Come identificare punti di forza e di debolezza

I Rif: Dispensa 68.3.1

Chiedere ai candidati cosa intendono per
forze e debolezze

Spiegare ai candidati che la forza pud essere descritta
come qualcosa che possono fare bene. Inoltre, pud essere
una caratteristica personale che & benefica per il salone o
alla loro progressione nel lavoro. Affermare che la forza
deve essere mantenuta se si deve raggiungere il successo.

Spiegare che la debolezza pud essere qualcosa che non
riescono e possono fare o come qualcosa dove hanno
bisogno di migliorare. Pud essere una caratteristica che pud
ostacolare il loro successo nel salone o 'avanzamento nella
vita lavorativa.  Affermare che devono impegnarsi a
combatterla se vogliono raggiungere un successo costante.

Per avere un atteggiamento piu positivo sulla “debolezza”,
puo venire descritta come “area da sviluppare”.

Spiegare che attraverso la pratica, la debolezza pud
diventare una forza.

Chiedere ai candidati perché é importante
identificare forze e debolezze

Le risposte devono includere:

e Per assicurarsi di migliorare le abilita
e Per assicurarsi di proseguire con la carriera
e Per assicurarsi un’attivita proficua
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Chiedere ai candidati come possono
individuare le proprie e debolezze

Le risposte devono includere:

e |l datore di lavoro, formatore o colleghi
devono parlarne durante le verifiche o le
valutazioni

e Possono valutare la loro prestazione in
relazione agli altri in ruoli simili nel salone

e Attraverso l'auto-valutazione dei candidati:
essi spesso conoscono dono sono capaci e

le aree dove lo sono meno

3.2 L’importanza di uno Sviluppo Continuo
Professionale (CPD)

3.6 L’importanza delle tendenze attuali ed emergenti
nell’industria

Chiedere ai candidati se sanno cosa significa
Sviluppo Continuo Professionale (CDP)

Spiegare ai candidati che lo Sviluppo Continuo
Professionale (CDP) €& un processo nel quale dimostrare di
tenere aggiornate le abilita innate e le conoscenze tecniche.
Cid & particolarmente importante per coloro che hanno
“terminato “ la formazione.

Spiegare al candidato che, in qualunque sessione formativa
si trovi, per esempio le dimostrazioni d’'uso di prodotti,
oppure osservazione o partecipazione a gare, dovrebbe
sempre annotare le informazioni che ne emergono.
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Lo Sviluppo Continuo Professionale dimostra un impegno
allapprendimento per tutta la vita. Cid comportera che si
riesca a dare il miglior servizio possibile al cliente.

Chiedere ai candidati se hanno gia raccolto

dati per il Continuo Sviluppo Personale (CPD)

Suggerimento: tenere un Portfolio dello Sviluppo
Continuo Personale (CPD) per farlo
consultare ai candidati.

Evidenziare che nell’hairdressing, il lavoro & basato su
requisiti moda costantemente in evoluzione: per dare un
servizio aggiornato & necessario che tutte le abilita e
conoscenze siano costantemente tenute aggiornate.
Lavorare in questa industria & reso cosi eccitante proprio
alle continue tendenze moda che cambiano e si evolvono.

Chiedere ai candidati dove possono trovare

le nuove tendenze moda del settore

Le risposte devono includere:

Riviste moda dell’hairdressing
Riviste di moda

Partecipazione a gare

Osservare altri parrucchieri al lavoro
Visitare le mostre sull’hairdressing
Passerelle e spettacoli

Video recenti dell’hairdressing
Video musicali e film
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Chiedere ai candidati perché é importante
essere aggiornati sulle ultime tendenze moda

Le risposte devono includere:

e Dobbiamo rimanere aggiornati perché siamo
connessi con l'industria della moda

e | nostri clienti sono piu fedeli se suggeriamo
stili nuovi

e Siguadagna piu denaro

e Sifanno e vincono gare

Si diventa famosi

Inoltre, la moda attuale ed emergente assicura che i clienti
abbiano la volonta di andare dal parrucchiere. Tanto piu
sono innovativi ed eccitanti gli sviluppi, pilu successo e
profitto avra il parrucchiere.

Suggerimento: fare esempi di mode attuali ed
emergenti attraverso i video piu attuali
di famosi parrucchieri, o attraverso
recenti edizioni di pubblicazioni del
settore.

3.3 Identificazione di coloro che possono aiutare il
candidato attraverso lo sviluppo e la formazione

3.4 Come utilizzare le informazioni sugli Standard di
Occupazione Nazionale per identificare Ile
necessita della formazione

3.5 Come accedere alle informazioni sugli Standard
di Occupazione Nazionale
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Spiegare ai candidati I'importanza del rapporto tra loro e la
persona responsabile per il loro progresso attraverso i

programmi d’apprendimento. Inoltre, si dovrebbe ricordare ai
candidati il nome della persona responsabile per sostenerli
durante tali programmi.

Si dovrebbe ricordare ai candidati del sistema di
verifica continua dei progressi e della continua
valutazione di requisiti di apprendimento che si applica
al proprio centro di formazione

I Rif: Dispensa 68.3.4

Utilizzare la dispensa per spiegare il collocamento dei National
Occupational Standards entro il programma di formazione dei
candidati.

Consiglio tenere una copia del Log book del candidato e
usare questa opportunita per ricordare ai
candidati come funzionano gli standard
NVQ/SVQ.

Evidenziare [limportanza di familiarizzare con le unita ed
elementi del’NVQ/SVQ in modo di pianificare i progressi e la
valutazione presenti e future.

3.7 L’importanza di utilizzare continuamente piani di
sviluppo personale

I Rif: Dispensa 68.3.7

Tutti i saloni e centri di formazione hanno diversi tipi e stili di
Piano di Sviluppo Personale.
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Il Piano deve essere completato in un tempo prefissato. La
scadenza deve essere determinata tra il formatore e |l
candidato.

Lo scopo dellattivita € di rafforzare aree precedenti di
apprendimento relative alle mansioni lavorative e per
introdurre il concetto di individuazione dei punti di forza e di
debolezza, [identificazione degli obiettivi e il Continuo
Sviluppo Professionale.

Completare la scheda di controllo del
candidato per la sessione 3 per verificare
I’apprendimento del candidato
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Accertarsi che le proprie azioni riducano i rischi per la salute e la sicurezza

Scheda di controllo del candidato

DOMANDE RISPOSTE
1. 1.
Perché & importante identificare i punti Per accertarsi di sviluppare le abilita
di forza e di debolezza? Per accertarsi di procedere con la
carriera

Per accertarsi dei profitti

2. 2.
Come pud il candidato identificare i Chiedere al datore di lavoro, formatore
propri punti di forza e di debolezza? o colleghi.

Misurare la prestazione con quelli di
altri nella propria mansione attraverso
la propria auto — valutazione

3. 3.

Cosa significa CDP? Sviluppo Continuo Professionale
(Continuing Professional
Development)

4, 4.

Cosa significano NVQ e SVQ? National Vocational Qualifications e

Scottish Vocational Qualifications

5. 5.

Perché & importante mantenersi Per rimanere aggiornati sull'industria
aggiornati sulle tendenze attuali ed della moda

emergenti? Per avere una clientela fedele

Per guadagni piu alti
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Migliorare la prestazione

Sommario dell’insegnante

31 Come identificare i punti di forza e di debolezza

. Un punto di forza pud essere visto come qualcosa
dove il candidato riesce

. Un punto di debolezza come un’area dove di
sviluppo

. Una corretta identificazione dei punti deboli e di forza

conduce ad un’effettiva e accurata pianificazione del
supporto e del progresso attraverso il programma di
formazione

3.2 L’importanza di uno Sviluppo Continuo
Professionale (CPD)

3.3 Identificazione di coloro che possono aiutare il
candidato attraverso la formazione e lo sviluppo

34 Come utilizzare le informazioni sugli Standard
Occupazionali Nazionali

3.5 Come accedere alle informazioni sugli Standard
di Occupazionale Nazionale

. Individuare ed enfatizzare I'importanza della persona
responsabile per il sostegno durante i programmi di
formazione.

. Ricordare ai candidati 'uso dei Log Book NVQ/SVQ
per pianificare I'apprendimento e la valutazione.

. Ricordare ai candidati che i NOS (National
Occupational Standard) devono essere visti come
minimi standard
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3.6 L’importanza delle tendenze emergenti ed attuali
nell’industria

o Il riconoscimento di abilita e conoscenze stabilite a
mantenere aggiornato il parrucchiere.
o Il CPD abilita il parrucchiere a essere consapevole dei

trend piu recenti e di lavorare con successo nel mondo
della moda in continua evoluzione

o Ricordare ai candidati che non devono MAI smettere
d'imparare e che il CDP & una componente vitale per
la loro necessita di formazione e di sviluppo.

3.7 L’importanza di utilizzare continuamente piani di
sviluppo personale aggiornati

| Piani di Sviluppo Personali permettono al candidato di
sviluppare il loro processo di revisione attraverso
lidentificazione dei  punti di forza e di debolezza,
permettendo di identificare il sostegno.
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Opportunita sulle capacita chiave/principali

Si presentera l'opportunita di promuovere discussioni in
merito quando si trattera:

e G8.3.7 completare il Piano di Sviluppo Personale

Pagina 46 di 62
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Lavorare con altri

| requisiti del formatore per insegnare questa sessione:

o Attivita G8.4.1 (2 pagg.)
e Dispensa G8.4.7

Note dell’insegnante

La sessione comprendera:

4.1 Perché avere relazioni personali armoniose &
importante

4.2 Perché reagire positivamente alle verifiche e ai
feedback e la sua importanza

4.3 Come collaborare quando si lavora in gruppo

4.4 Come gestire il tempo efficacemente

4.5 A chi riferire quando si hanno difficolta lavorative
con lo staff

4.6 Come gestire le difficolta relazionali quando si
lavora in gruppo

4.7 Come usare le domande e ascoltare per recepire le
informazioni necessarie
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Questa sessione trattera come lavorare cooperativamente
con gli altri nel salone ¢é vitale per il lavoro di squadra.

4.1 Perché avere relazioni personali armoniose &
importante
4.3 Come collaborare quando si lavora in gruppo

Chiedere ai candidati cosa significa “essere
armoniosi”

Le risposte devono includere:
Accertarsi di essere:

e Amichevoli

e Cordiali

e Gradevoli

Accertarsi di non essere:
e Maldestri

e Inutili

e Ostinati

Chiedere ai candidati come si sentirebbero a
lavorare in un salone dove c’é una brutta
atmosfera o dove le relazioni non sono
armoniose

Le risposte devono includere:

e A disagio con se stessi e con gli altri
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Chiedere ai candidati come si possono
accertare di avere un salone armonioso

Evidenziare I'importanza di lavorare in squadra. Spiegare
che i saloni sono piu operativi quando c’é gioco di squadra
perché é di beneficio agli affari e ai clienti.

Un buon lavoro di squadra e di cooperazione dipendono da:

e Ascoltare gli altri attentamente
Rispettare i desideri altrui

e Anticipare i bisogni altrui riguardo informazioni, aiuto o
sostegno

e Sostenere gli altri nel salone

e FEvitare azioni che possono essere interpretate come
discriminatorie

e Agire secondo le regole quando si tratta di proteggere i
diritti altrui

e Mostrarsi volenterosi nel risolvere conflitti e disaccordi.

I Rif: Attivita 68.4.1

Assistenza nel salone - L’importanza del lavoro di
squadra (2 ° parte)

Questa scenetta segue quella usata nella Sessione 1
(Attivita G8.1.4b). Utilizzarla per discutere l'importanza di
lavorare in un gruppo armonioso nel salone.
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Sessione 4

In particolare, prova a condurre la discussione per trattare i
seguenti punti:

e Dove i dipendenti potrebbero avere ascoltato

attentamente gli altri

Come il team puo aver rispettato i desideri altrui

Dove e come i bisogni degli altri possono essere stati

anticipati riguardo al fornire informazioni, aiuto o

sostegno

Come ognuno pu0 aver sostenuto gli altri nel salone

Quando alcuni membri dello staff potrebbero avere

evitato azioni che potevano apparire discriminatorie

e Come sarebbe stato appropriato agire con scrupolo
quando occorreva proteggere i diritti altrui

e Quando il team pud essersi mostrato volenteroso nella
contingenza di risolvere situazioni di conflito o di
disaccordo

I Rif: Attivita 68.4.1 (distribuzione alternativa)

In alternativa, questa attivita, pud essere svolta attraverso
il gioco di ruoli. Chiedere ai candidati di interpretare:

Mary

Steph

Rebecca

Tony

Sig.ra Wakeman

Seguire linterpretazione chiedere al resto del gruppo di
discutere cid che & accaduto.

In particolare, provare a condurre la discussione per
coprire i seguenti punti:

e Dove i dipendenti possono avere ascoltato
attentamente gli altri.

Come il team puo0 aver rispettato i desideri altrui.

Dove e come i bisogni degli altri possono essere stati
anticipati riguardo al fornire informazioni, aiuto o
sostegno.
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. Come ognuno pud aver sostenuto gli altri nel salone
Quando alcuni membri dello staff possono avere
evitato azioni che potevano apparire discriminatorie

. Come sarebbe stato appropriato agire con scrupolo
quando occorreva proteggere i diritti altrui

. Quando il team pud essersi mostrato volenteroso nella
contingenza di risolvere situazioni di conflito o di
disaccordo

4.2 Come reagire positivamente alle verifiche e
feedback e la sua importanza

Spiegare ai candidati che mentre procedono col programma,
le loro prestazioni verranno valutate.

Chiedere ai candidati cosa significa
“ feedback”

Le risposte dovrebbero riflettere il feedback e in questo caso
possono essere il giudizio di un’altra persona sulla
dimostrazione di un’abilitd, della loro conoscenza o delle
caratteristiche personali per completare il loro programma di
apprendimento.

Chiedere ai candidati quando avvengono le
verifiche

Le risposte devono includere:

e Nelle revisioni relative al programma di
formazione
Nelle valutazioni personali
Dopo il servizio o il trattamento ai clienti

Il parere dei colleghi durante le riunioni
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Chiedere ai candidati perché & importante

rispondere positivamente ai feedback sulle
loro prestazioni

Spiegare che il feedback € importante, poiché aiuta a capire
come effettueranno la loro prestazione.

Reagire positivamente, per esempio, non arrabbiarsi su ciod
che viene detto perché lo mettera in grado di migliorare e
sviluppare certe aree cosi come lo aiuta a mantenere e
perfino sviluppare aree di forza.

Evidenziare ai candidati che & importante ascoltare
attentamente o leggere con attenzione qualsiasi feedback
scritto. Se hanno delle domande, devono dirle prima
possibile alla persona che ha dato loro il feedback.

| candidati devono ricordarsi che il feedback & valido solo se
costruttivo. Devono capire se il feedback & usato come
critica o & personale o € un insulto. Se si verificasse uno
non costruttivo, i candidati devono essere consapevoli che
devono parlare a qualcun altro che li sostenga attraverso il
loro programma di formazione.

Consiglio Fare esempi di feedback positivi e negativi.
Per esempio:

“ il taglio € buono”

“il taglio e buono perché hai creato una forma
bilanciata e la struttura si adatta al tipo di capelli

113
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“questo progetto non ha soddisfatto i requisiti
standard”

“questo progetto ha bisogno di ulteriore lavoro per
essere completato. Occorre approfondire le spiegazioni
sulle tecniche del taglio relative ai vari tipi di capelli. “

Rafforzare che il feedback positivo aiuta ad assicurare un
buon risultato d’apprendimento dei programmi di formazione.

4.4 Come gestire il tempo efficacemente

Spiegare che cid si definisce “ gestione del tempo”.

I Rif: Attivita 68.4.4a

Gestione del tempo

Usare I'attivita per illustrare come i candidati sono impegnati
e in quali aree possono avere bisogno di piu tempo per
completare i loro programmi di formazione.

Completare I'attivita e discutere con i candidati i tempi per
completare i compiti, i progetti e la pratica relativa ai
programmi di formazione. Spiegare che la gestione del
tempo €& importante nel salone poiché tutti i trattamenti e
servizi sono vincolati agli orari degli appuntamenti.

Collegare cio alle precedenti attivita nella Sessione 2 —

Dispensa G8.2.2 dove si parla dei tempi di apprendimento
delle abilita di hairdressing.

I Rif: Attivita 68.4.4b
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Gestione del tempo

4.5 A chi riferire quando si hanno difficolta lavorative
con lo staff

4.6 Come gestire le difficolta relazionali quando si
lavora con altri

Spiegare che i parrucchieri sono generalmente persone a
cui piace andare d’accordo con la gente. Comunque &
inevitabile & trovare qualcuno con cui si possono avere
delle divergenze.

| candidati possono trovare cid molto complicato quando
vengono assunti la prima volta. E comunque importante
evidenziare che non appena sviluppano le loro abilita di
hairdressing, riescono anche a gestire meglio anche le
persone con caratteri difficili.

La gente difficile pud essere identificata nei colleghi ma
anche nei clienti.

Spiegare che & importante sapere a chi rivolgersi quando si
trovano davanti al problema di lavorare con una persona
difficile.

Suggerimento: Usare questa opportunita per ricordare ai
candidati qual’eé la prima persona dello
staff a cui fare riferimento anche solo per
una chiacchierata confidenziale o per
una difficolta incontrata

Evidenziare che é& importante parlare se hanno un
problema, in modo da evitare che diventi un conflitto.

Il conflitto pud condurre a una interruzione nella efficienza
di tutto lo staff del negozio.
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Ricordare ai candidati I'Attivita G8.4.1 sul lavoro di squadra,
discusso anche nella sezione precedente dove si stabilisce
I importanza di lavorare armoniosamente in squadra.

Chiedere ai candidati se sono mai stati in una situazione
dove hanno trovato difficolta nel lavorare con altri, e se
desiderano parlarne al gruppo.

Se qualcuno ha esempi che desiderano condividere,
discutere di come hanno gestito la situazione.

In aggiunta ai punti emersi durante la discussione, includere
i seguenti consigli sulla gestione delle persone difficili:

o Ascoltare attentamente i punti di vista
Esprimere la propria opinione senza sembrare aggressivi

e Provare ad analizzare che problema € : potrebbe essere
una questione di fraintendimento

o Affrontare insieme la persona difficile e discutere il
problema con un mediatore

e Mantenere la comunicazione: nessuna azione puo
essere intrapresa se s’interrompe la comunicazione

4.7 Come usare le domande e ascoltare per recepire
le informazioni necessarie

I Rif: Dispensa G8.4.7

Spiegare che una buona comunicazione & richiesta al
momento di individuare esattamente i requisiti del cliente.

Una delle abilita che i candidati devono apprendere &€ come
impostare correttamente le domande per ricavare le
informazioni necessarie.

Devono essere consapevoli che c’¢ la possibilita che
debbano porre la stessa domanda in modi diversi per
ottenere la giusta informazione e assicurarsi quindi, la
soddisfazione del cliente.
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Chiedere ai candidati “se nessuno gli ha mai

detto che non ascoltano”

Spiegare che c’é differenza tra ascoltare e udire.

Ascoltare & importante per fare domande. Spesso € la
mancanza dell’abilita d’ascolto che porta al fraintendimento
sulle richieste del cliente.

Chiedere ai candidati idee di come ci si puo
assicurare che il parrucchiere ha capito
completamente cosa chiede il cliente, e che
questa abbia capito che servizio gli effettuera

Le risposte devono includere:

e Formulare una domanda in un modo e
riformularla in un altro per confermare
'informazione

e Ripetere cosa ci ha detto il cliente

e Usare sussidi visivi: foto, immagini, disegni
carte colore, libri stilistici,video

e Mostrare fisicamente al cliente quanto sono

2,5 cm prima di fare il taglio

Completare la scheda di controllo del
candidato per la sessione 4 per verificare
I’apprendimento del candidato
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Assicurarsi che le proprie azioni riducano i rischi per la sicurezza e la salute

Scheda di controllo del candidato

DOMANDE RISPOSTE
1. 1.
Perché & importante mantenere Per mantenere un ambiente di lavoro
relazioni armoniose al lavoro? piacevole
2. 2.
Fare almeno tre esempi di come si pud Ascoltare attentamente gli altri
instaurare I'armonia nel salone Rispettare i desideri altrui

Anticipare i bisogni altrui

Supportare gli altri

Evitare azioni discriminatorie

Agire con scrupolo per proteggere i diritti
altrui

Mostrare volonta per risolvere un conflitto

3. 3.

Quando si presenta I'occasione di una Al momento delle revisioni

revisione della propria prestazione Quando ci sono le valutazioni dello staff
relativamente alla propria mansione? Da un cliente che ha ricevuto un servizio o

un trattamento
Dai colleghi durante le riunioni dello staff

4. 4.

Perché & importante esternare se si Per prevenire che una difficolta diventi un
scontenti di una situazione nel salone? conflitto

5. 5.

Definire la differenza tra una domanda Una domanda chiusa fornisce una risposta
aperta e una chiusa di una parola; una domanda aperta

un’articolazione d’informazioni
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Lavorare con gli altri

Sommario dell’insegnante

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Perché avere relazioni personali armoniose &
importante

Perché reagire positivamente alle verifiche e ai
feedback e la sua importanza

Sottolineare che la critica costruttiva dovrebbe essere
vista come un modo per evidenziare un’azione positiva
del candidato e quando gli si richiede piu pratica o
sostegno.

Come collaborare quando si lavora in gruppo

Ricordare ai candidati che la chiave per un efficiente
lavoro in squadra dipende dall’abilita andare d’accordo

Come gestire il tempo efficacemente

Ricordare ai candidati che tutti i trattamenti
dell’hairdressing sono vincolati ai limiti dei tempi fissati
per gli appuntamenti

| candidati devono fare pratica per soddisfare i requisiti
del programma dell’apprendimento

| candidati devono pianificare il loro tempo
efficacemente per gestire il loro lavoro quotidiano e le
attivita di svago, e allo stesso tempo lavorare verso le
proprie qualificazioni.

A chi riferire quando si hanno difficolta lavorative
con lo staff
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4.6 Come gestire le difficolta relazionali quando si
lavora in gruppo

o I candidati possono occasionalmente avere problemi
nel lavorare con un gruppo. E importante che il
problema venga risolto il prima possibile in modo da
rendere il proprio apprendimento proficuo attraverso il
programma della formazione.

o Ricordare ai candidati a chi rivolgersi se hanno dei
problemi sia nel salone che nel centro di formazione.

4.7 Come formulare domande e ascoltare per ottenere
informazioni

o Ricordare ai candidati I'importanza di fare la domanda
giusta per I'informazione che interessa.
o Rinforzare I'importanza delle abilita d’ascolto.
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Opportunita sulle capacita chiave/principali

Si presentera l'opportunita di promuovere discussioni in
merito quando si trattera di:

Fare una scheda con tutti i tempi dei candidati e calcolare le
frazioni di ore di sonno, ore di lavoro rispetto al totale delle
ore giornaliere.
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