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I. INTRODUZIONE: FRAMEWORK, OBIETTIVI E METODOLOGIA  

 

1. Il framework di U4INCLUSION  

L'articolo 27 della Convenzione sui diritti delle persone con disabilità (ONU, 2007) riconosce "il 

diritto delle persone con disabilità al lavoro, su base di uguaglianza con gli altri" e specifica che 

"ciò include il diritto all'opportunità di guadagnarsi da vivere con un lavoro liberamente scelto 

o accettato in un mercato del lavoro e in un ambiente lavorativo aperto, inclusivo e accessibile 

alle persone con disabilità". Tra le misure che dovrebbero essere applicate per proteggere 

questo diritto, l'articolo 27 richiede agli Stati membri di "permettere alle persone con disabilità 

di avere un accesso effettivo ai programmi di orientamento tecnico e professionale generale, 

ai servizi di collocamento e alla formazione professionale e continua". Questa disposizione è 

strettamente correlata all'articolo 24 della Convenzione (ONU, 2007), che riconosce il diritto 

delle persone con disabilità all'istruzione e richiede agli Stati membri di "garantire che le 

persone con disabilità siano in grado di accedere all'istruzione terziaria generale, alla 

formazione professionale, all'istruzione degli adulti e all'apprendimento permanente senza 

discriminazioni e su base di uguaglianza con gli altri". Attualmente, il principio di "non lasciare 

indietro nessuno" dell'Agenda 2030 per lo Sviluppo Sostenibile dedica un'attenzione 

significativa alle persone con disabilità, anche nell'Obiettivo di Sviluppo Sostenibile (Sustainable 

Development Goal, SDG) 8.5 sulla crescita inclusiva e il lavoro dignitoso per tutti "… raggiungere 

un'occupazione piena e produttiva e un lavoro dignitoso per tutte le donne e gli uomini, 

compresi i giovani e le persone con disabilità (persons with disabilities, PWD), e una pari 

retribuzione per un lavoro di pari valore" (ONU, 2015). 

L'inserimento lavorativo di gruppi a rischio di esclusione sociale, come le persone con disabilità, 

è ancora molto lontano rispetto alle persone senza disabilità. Infatti, nell'Unione Europea (con 

dati riferiti al 2017), solo il 50,8% delle persone con disabilità è occupato, rispetto al 74,8% delle 

persone senza disabilità (European Disability Forum, 2020). Tuttavia, all'interno del gruppo 

delle persone con disabilità, i tassi di occupazione e le attività sono sbilanciati, con tassi per le 

persone con disabilità intellettiva (people with intellectual disabilities, PID) inferiori alla media, 

addirittura inferiori al 20% (Inclusion Europe, 2015; ODISMET, 2020). Secondo l'Agenzia Europea 

per i Bisogni Speciali e l'Educazione Inclusiva (European Agency on Special Needs and Inclusive 

Education, EASNIE), le persone con disabilità intellettiva (di seguito DI) presentano maggiori 

barriere all'accesso ai programmi di formazione o alle attività lavorative, non potendo spesso 

completare i corsi ufficiali di istruzione e formazione professionale e limitandosi a partecipare 

a lavori su misura o protetti (EASNIE, 2012). Tuttavia, questo tipo di opportunità non conferisce 

allo studente alcuna certificazione ufficiale e diventa una trappola per individui che potrebbero 

presentare un forte potenziale di competenze (ILO, 2018). Pertanto, lo sviluppo di politiche 

internazionali per le competenze inclusive che garantiscano alle persone con ID lo stesso 

accesso al mercato del lavoro sono più efficaci in termini di costi e di risultati rispetto agli 

approcci specializzati. Infatti, le evidenze scientifiche sostengono che una migliore formazione 
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lavorativa aumenta le opportunità di impiego delle persone con disabilità intellettiva (Marzo, 

López, Martinez-Pujalte & Ramos, 2020). 

L'offerta di istruzione post-secondaria alle persone con disabilità intellettiva presenta 

numerosi vantaggi che dovrebbero essere evidenziati in questo lavoro: 

- In primo luogo, queste iniziative pongono una forte enfasi sullo sviluppo personale e sull'autonomia 

delle persone con disabilità intellettiva. Infatti, per molti studenti con disabilità intellettiva l'ingresso in 

questi programmi specifici rappresenta la prima opportunità di assumere il controllo del proprio 

apprendimento e di fare scelte consapevoli. Il contatto con gli altri studenti e l'esperienza di essere 

accettati in un'istituzione altamente considerata come l'Università contribuiscono a migliorare in modo 

decisivo l'autostima e le abilità sociali delle persone con disabilità intellettiva.  Infatti, l'università è un 

ambiente molto apprezzato nella nostra società e ricevere una formazione in essa aiuta le persone con 

disabilità intellettiva a ridurre la percezione di essere diverse dal resto delle persone, perché si 

percepiscono come "studenti universitari" piuttosto che come "studenti con disabilità". Anche l'impatto 

dell'interazione con gli altri studenti è molto importante e aiuta gli studenti con disabilità intellettiva a 

migliorare le loro abilità sociali e comunicative. Moduli come lo sviluppo personale, la gestione 

finanziaria, le abilità di ricerca, la salute e il fitness, l'advocacy e i diritti umani incoraggiano un maggior 

livello di autodeterminazione e indipendenza nella loro vita quotidiana (Des, 2019).  

- La presenza di persone con disabilità intellettiva come studenti rende l'università un contesto inclusivo, 

in cui tutti gli studenti vengono formati all'accettazione e alla consapevolezza della diversità (questo 

risultato sarà facilitato se gli studenti senza disabilità che stanno seguendo i corsi di laurea ufficiali 

dell'università collaborano a questo programma svolgendo compiti di tutoraggio o insegnando alcune 

lezioni) (Zuzquiza Gasset & Rodríguez Herrero, 2016). 

- Questo tipo di programmi trasforma l'università rendendola un contesto più inclusivo per tutti (Wise, 

Dickinson et al., 2018). Cambiano la prospettiva delle parti interessate (ad esempio, personale 

universitario, insegnanti, ecc.), nonché i servizi e le infrastrutture universitarie, che altrimenti non 

sarebbero accessibili: strutture sportive, biblioteca, attività culturali, ecc.  

- Questi programmi migliorano l'occupabilità delle persone con disabilità intellettiva, anche perché il 

possesso di un titolo universitario fa sì che le aziende abbiano fiducia nella formazione ricevuta. Per 

facilitare questo obiettivo, ogni anno accademico del programma prevede un periodo di pratica in 

azienda (stage) (Zuzquiza Gasset & Rodríguez Herrero, 2016). 

 

Il programma U4INCLUSION si rivolge a giovani con disabilità intellettiva lieve che hanno già 

concluso il loro percorso scolastico. Seguiamo la definizione di disabilità intellettiva fornita 

dall'American Association on Intellectual and Developmental Disabilities, che intende la 

disabilità intellettiva come una significativa limitazione del funzionamento intellettivo e del 

comportamento adattivo, che riguarda molte abilità sociali e pratiche quotidiane e che ha avuto 

origine prima dei 18 anni. Per poter completare con successo l'itinerario formativo che 

proponiamo, gli studenti devono possedere le capacità di base di lettura, scrittura e conteggio, 

avere un comportamento sociale adeguato e un'autonomia personale nelle attività della vita 

quotidiana. Il corso si rivolge principalmente a persone di età compresa tra i 18 e i 30 anni, 

anche se il limite massimo di età è flessibile. Inoltre, per una realizzazione ottimale di questo 



  

periodo di formazione, non è consigliabile che le persone si iscrivano a questo programma 

direttamente dopo la scuola, essendo preferibile che ricevano una formazione complementare 

(come programmi di transizione alla vita adulta) in associazioni o laboratori protetti prima di 

arrivare all'Università.  

Le pagine seguenti descrivono, in primo luogo, gli obiettivi e la metodologia del programma e, 

in secondo luogo, gli argomenti del programma descritti in dettaglio. 

 

2. Gli scopi generali e gli obiettivi di apprendimento di U4INCLUSION 

Il programma di studi U4INCLUSION mira a fornire una formazione professionale adeguata e 

adattata ai giovani adulti con DI di età compresa tra i 18 e i 30 anni, consentendo loro di 

accedere al mercato del lavoro ordinario. Il programma fornirà quindi agli studenti il supporto 

necessario per raggiungere una vita indipendente, partecipando a pieno titolo al loro ambiente 

sociale. Pertanto, gli obiettivi generali perseguiti attraverso questo programma sono: 

- Sviluppare le capacità di cura di sé (salute, alimentazione, prevenzione degli incidenti, 

ecc.). 

- Gestire con facilità e autonomia l'ambiente comunitario (trasporti, itinerari e procedure 

amministrative di base). 

- Accettare se stessi e gli altri. 

- Sviluppare competenze lavorative per operare in diversi contesti lavorativi pubblici e 

privati. 

- Sviluppare capacità di manifestare l'iniziativa di seguire abitudini sane o di promuovere 

azioni sul posto di lavoro. 

- Essere in grado di lavorare individualmente ma anche nel gioco di squadra. 

- Capacità di riflettere sulle proprie azioni, considerandone i risultati.  

 

 

Il Programma U4INCLUSION pretende di seguire un modello misto di istruzione superiore. 

Secondo Hart et al. (2006) un "modello misto" significa che gli studenti seguono un percorso 

educativo fisso con il loro gruppo di coetanei con DI, mentre partecipano alle attività 

universitarie con altri studenti senza disabilità. Tuttavia, questo modello dovrebbe essere 

combinato con la considerazione che è importante determinare un approccio educativo basato 

su supporti individualizzati, adattati alle esigenze di ogni studente. E anche con un modello più 

separato in cui gli studenti partecipano solo ad attività con altri studenti con disabilità, per poter 

utilizzare metodologie più efficienti adattate al gruppo.  
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3. L'approccio metodologico di U4INCLUSION 

 

3.1 I principi generali del programma 

Gli studenti con disabilità intellettiva spesso necessitano di servizi specifici, oltre 

all'adattamento del curriculum, per poter apprendere. Pertanto, gli aspetti chiave della 

metodologia didattica devono essere ben definiti e implementati con fedeltà nell'intero 

curriculum. Il curriculum U4INCLUSION deve essere sviluppato con una metodologia chiara 

basata sui seguenti principi:  

- Dignità: Le persone con disabilità hanno storicamente sperimentato una grave 

emarginazione e svantaggio sociale. Occorre ricordare che sono cittadini a pieno titolo e che gli 

studenti devono essere rispettati e considerati. Il rispetto della loro dignità deve prevalere su 

qualsiasi altra considerazione. Pertanto, la metodologia didattica, costruita a partire dalla teoria 

e dalla pratica, dovrebbe superare l'invisibilità che questo gruppo solitamente affronta in 

termini di realtà o di processi decisionali, il pieno riconoscimento dell'universalità dei loro diritti 

e la gestione di qualsiasi supporto necessario per la loro inclusione (Serrato y Corona, 2019). 

 

- Diversità: Il successo dell'educazione inclusiva dipende dall'accettazione e dalla capacità degli 

insegnanti di facilitare un buon ambiente di apprendimento per tutti gli studenti (Dimitrova et 

al., 2015). Gli insegnanti devono considerare gli studenti con disabilità come ogni altro studente. 

Tutti i nostri studenti sono diversi l'uno dall'altro ed è importante occuparsi delle loro specificità 

in modo individuale (abilità, gusti, scelte, caratteristiche, personalità...). 

 

- Progettazione universale e accessibilità: Per quanto riguarda la diversità, la Progettazione 

Universale per l'Apprendimento (Universal Design for Learning, UDL) è un quadro di riferimento 

per progettare l'istruzione in modo da soddisfare le esigenze di una serie di studenti. In questo 

programma, nell'implementare qualsiasi aspetto teorico o pratico del programma di studi 

dobbiamo tenere conto del potenziale dei nostri studenti. Comprendendo le esigenze dei nostri 

studenti è possibile definire i modi in cui le opzioni flessibili possono essere integrate nel 

curriculum e nell'istruzione per sostenere l'apprendimento dei nostri studenti (Rao, 2015). 

Quindi, i nostri servizi e prodotti devono essere progettati per tutti ed essere accessibili a tutti, 

ad esempio progettando testi di facile lettura. 

 

- Autonomia: Lo stile didattico degli insegnanti basato sul sostegno all'autonomia e sulla 

struttura aumenterà l'impegno degli studenti (Jang et al., 2010), facilitando l'autonomia 

personale degli studenti.  Quando gli studenti sono in grado di raggiungere livelli adeguati di 

autonomia, sono in grado di trarre vantaggio dal processo di insegnamento-apprendimento, 

promuovendo la loro partecipazione attiva come discenti. Questa autonomia si trasferirà anche 



  

al di fuori delle aule, incoraggiando gli studenti a utilizzare maggiormente i servizi della 

comunità e dell'università, come la mensa, le strutture sportive, le biblioteche, ecc. 

 

- Sicurezza: Qualsiasi attività implementata deve contemplare la sicurezza degli studenti del 

programma. In questo senso, devono essere considerati alcuni aspetti differenziali per 

garantire la loro sicurezza in quel momento. 

 

- Autodeterminazione: Lo sviluppo dell'autodeterminazione deve essere promosso attraverso 

strategie specifiche e, soprattutto, fornendo opportunità su misura per praticare tali abilità 

(Vicente, Mimbardó-Adám et al., 2020). Fare scelte ed esprimere preferenze sono una parte 

fondamentale dell'esperienza umana, ma le persone con disabilità intellettiva tendono a 

mostrare livelli più bassi di autodeterminazione rispetto ai loro coetanei senza disabilità e 

quindi una minore capacità di prendere le proprie decisioni. Pertanto, durante tutto il 

programma è importante favorire le scelte e le decisioni dei nostri studenti, promuovendo la 

fiducia in se stessi e l'assunzione del ruolo di attori principali della propria vita. 

 

 

3.2 Scopi e finalità dell’insegnamento 

I programmi di formazione professionale sembrano essere un'alternativa adeguata per gli 

studenti con disabilità intellettiva (Sartawi et al., 2016; McConkey & Haddock, 2012). Attraverso 

questi programmi, gli individui possono allenare le proprie competenze e maturare le proprie 

abilità, consentendo loro di essere più competitivi come candidati nelle future richieste di 

lavoro. Infatti, la mancanza di un'adeguata preparazione professionale è la barriera più comune 

per coloro che desiderano entrare nel mercato del lavoro. La realizzazione di questo processo 

di apprendimento richiede un intervento da diversi punti di vista: 

• Livello personale: Sviluppare le proprie capacità cognitive e fisiche: 

 

- Livello cognitivo: Concentrarsi sulla conoscenza di sé e sul rispetto di sé, dando priorità 

all'autonomia personale e alla vita indipendente. In questo modo, è importante sviluppare 

strategie per aumentare la capacità emotiva degli studenti, un aspetto fondamentale per 

raggiungere un rapporto equilibrato tra la sfera personale, sociale e lavorativa. Infatti, 

l'intelligenza emotiva può essere decisiva per raggiungere una maggiore qualità della vita, 

poiché lo sviluppo delle capacità emotive aiuta le persone a sentirsi più soddisfatte ed efficaci 

(Izuzquiza, Cardaso y Goyarrola, 2010). 

- Livello fisico:  Qualsiasi attività lavorativa richiede determinati livelli di condizionamento 

fisico e, pertanto, gli studenti devono essere preparati ad affrontarla. Le abilità motorie fini e 

non, e la forma fisica generale, dovrebbero essere considerate come fattori importanti 

quando si abbinano persone con DI e un potenziale lavoro. Infatti, le persone con disabilità 

intellettiva tendono a presentare livelli più bassi di abilità motorie e di forma fisica (Show, 

Choi & Huang, 2018) che si traducono in limitazioni della mobilità, rendendo difficile lo 
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svolgimento di compiti e funzioni lavorative specifiche. Pertanto, la preparazione fisica 

dovrebbe essere presa in considerazione e portata avanti parallelamente alla formazione 

professionale/teorica specifica. 

 

• Livello sociale: Gli studenti devono ricevere una formazione sulle competenze e sugli strumenti 

necessari per entrare a far parte della società come cittadini a pieno titolo. Gli studenti devono 

essere in grado di avvicinarsi alle aziende con fiducia, autonomia e indipendenza nella ricerca 

attiva di un impiego e di operare correttamente negli ambienti sociali delle aziende. Abilità sociali 

come l'ascolto attivo, la capacità di strutturare le conversazioni o di formulare domande e 

richieste, l'identificazione e la discriminazione dei comportamenti socialmente desiderabili, la 

comunicazione verbale e non verbale, la capacità di esprimere adeguatamente le emozioni e di 

comunicare i bisogni legati a tali sentimenti, o la capacità di valutare se il proprio lavoro è stato 

efficace o meno, sono alcune delle abilità sociali realmente apprezzate (Agran, Hughes, Thoma & 

Scott, 2016).  

 

- Livello lavorativo: Comprende quei fattori che influenzano direttamente l'esecuzione dei 

compiti lavorativi. Due degli aspetti funzionali più importanti sono: 

- Ritmi di lavoro:  In un'occupazione competitiva, i ritmi di lavoro più elevati e la necessità di 

svolgere più compiti possono rappresentare un carico di lavoro per le persone con disabilità 

intellettiva, che devono essere in grado di gestire ritmi diversi a seconda delle esigenze del 

momento.  

- Resistenza alla fatica: Gli indicatori che un lavoratore sarà in grado di svolgere i propri 

compiti durante una giornata lavorativa sono: i) lavorare costantemente sullo stesso compito 

per un periodo di tempo ragionevole; ii) non abbandonare presto i compiti e iii) non ridurre 

le proprie prestazioni. Per combattere la stanchezza è importante che gli studenti siano 

fisicamente attivi (cioè che pratichino attività fisica e sport), che abbiano una dieta adeguata 

e che dormano un numero di ore raccomandato per riposare ogni giorno. 

 

 

3.3 La metodologia di lavoro 

Il programma di formazione deve utilizzare strategie metodologiche la cui efficacia 

nell'intervento con studenti con disabilità intellettiva sia stata scientificamente provata, con 

l'obiettivo di garantire l'apprendimento dei contenuti previsti e, quindi, migliorare l'occupabilità 

degli individui. Gli studenti devono essere coinvolti in un processo di formazione sistematico e 

completo che li metta nelle condizioni ottimali per assumere il loro futuro ruolo di lavoratori. 

In questo modo, il piano di studi U4INCLUSION propone l'uso di una didattica attiva e 

partecipativa, incoraggiando un atteggiamento critico e di ricerca come base della formazione 

degli studenti. E dove l'organizzazione, la disciplina e il rispetto sono considerati come pilastri 

rilevanti della coesistenza, della collaborazione e della solidarietà per il successo di questo 

programma. 



  

Per attuare concretamente tutto ciò, si potrebbero prendere in considerazione una serie di 

strategie, come quelle che seguono: 

- Personalizzazione e individualizzazione dell'insegnamento (ad esempio, programmazione del 

lavoro dando tempo extra per completare un compito o una prova). 

- Semplificazione dei testi attraverso materiali di facile lettura (Nomura, Nielsen, & Tronbacke, 

2010). 

- Tutoraggio (ad esempio, tutoraggio tra compagni, apprendimento cooperativo, ecc.)  

- Guida differenziata in base alle esigenze degli studenti (ad esempio, suddivisione della lezione 

in parti più piccole). 

Questo programma deve raggiungere uno sviluppo integrale e armonioso basato sul potenziale 

individuale a livello fisico, intellettuale e affettivo di ogni individuo. Privilegiare la conoscenza di 

sé e l'autostima come asse per lo sviluppo di un concetto di sé positivo, adeguato e, soprattutto, 

realistico, che dovrebbe gettare le basi per il processo di inclusione negli ambienti sociali e 

lavorativi considerando le proprie qualità e assumendo i propri limiti. Inoltre, la partecipazione 

democratica è fondamentale per sviluppare la capacità decisionale. Pertanto, è molto 

importante favorire un atteggiamento e un'atmosfera positivi all'interno della classe, creando 

strutture per il dialogo e il dibattito e consentendo agli studenti di esercitare le proprie iniziative 

e opinioni. Dovrebbe essere interessante anche promuovere un'organizzazione del corso 

flessibile e dinamica, che permetta di adattarsi a realtà e situazioni mutevoli, consentendo così 

di rispondere meglio alle richieste degli studenti.   

Nessuno di questi obiettivi può essere raggiunto se non si selezionano scrupolosamente i 

contenuti da insegnare, che devono essere in linea con gli obiettivi e la metodologia del 

programma di formazione. 

 

3.4 Implementazione 

Prima di avviare un processo di formazione al lavoro per persone con disabilità intellettiva, è 

fondamentale effettuare una valutazione preliminare dei candidati. Questo facilita il loro 

accesso (cioè i supporti personali, tecnici e/o tecnologici), facilita la pianificazione degli aspetti 

da sviluppare durante il periodo di formazione o il rinvio, se necessario, a un'altra risorsa più 

adatta al candidato (cioè un altro programma con supporti più elevati). Pertanto, questa 

valutazione iniziale sarà il punto di partenza per l'individualizzazione del processo di 

insegnamento-apprendimento. 

• Inizio del programma: I primi giorni del programma dovrebbero essere orientati verso attività 

di conoscenza reciproca e di generazione di relazioni tra pari per generare un clima positivo e di 
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fiducia tra tutti. In questi primi giorni verrà presentata anche una panoramica del corso, nonché 

gli elementi chiave che costituiranno il dispiegamento sequenziale e successivo dei contenuti e 

delle attività (orari, calendario scolastico, insegnanti, materiali, regolamenti, strutture, ecc.) 

• Progettazione dell’aula: Per stabilire una comunicazione adeguata e migliorare i processi di 

insegnamento e apprendimento all'interno della classe, è importante stabilire un'adeguata 

distribuzione degli spazi all'interno dell'aula (Gilavand, 2016). Una distribuzione adeguata 

dovrebbe consentire la comunicazione tra gli studenti, ma anche tra studenti e insegnanti. A tal 

fine, è auspicabile disporre di locali flessibili e di arredi che possano essere sistemati in base alle 

esigenze didattiche (ad esempio, tavoli a U o a V o in gruppi di 2, 3 o gruppi più numerosi di 

studenti) (vedi Appendice). In breve, l'aula deve essere uno spazio vivo. 

• Struttura didattica: Gli studenti con DI hanno bisogno di ulteriore supporto e di modifiche nel 

processo di insegnamento e nel tipo di attività che svolgono. Queste modifiche li aiuteranno ad 

apprendere meglio. Alcuni aspetti da considerare sono: 

- Si devono svolgere prima i compiti facili o quelli difficili? Gli insegnanti dovrebbero considerare 

innanzitutto le caratteristiche del gruppo (cioè i problemi di funzionamento esecutivo): se 

presentano altre differenze di apprendimento e problemi di attenzione o di memoria di lavoro. 

In questo caso, è consigliabile iniziare le sessioni svolgendo i compiti che richiedono maggiore 

concentrazione e sforzo intellettuale, lasciando le attività più leggere, o quelle di natura più 

manipolativa o pratica, per le ultime ore della sessione. 

- Le sessioni giornaliere dovrebbero concludersi con un promemoria di ciò che è stato appreso e 

fatto durante la giornata, nonché degli impegni (individuali e di gruppo) presi per il giorno 

successivo. Questo promemoria sarà, a sua volta, il punto di partenza per il giorno successivo. 

Poiché i contenuti teorici delle aree formative possono essere complessi e astratti per gli allievi 

con disabilità intellettiva, si raccomanda di presentare i contenuti in modo funzionale e pratico, 

mettendo in relazione le loro conoscenze precedenti con quelle nuove, al fine di ottenere un 

apprendimento significativo. 

- I contenuti teorici dovrebbero essere forniti all'inizio del corso/modulo, in modo che gli studenti 

possano rivedere l'argomento con il supporto di una spiegazione orale da parte dell'insegnante. 

Si raccomanda vivamente di supportare le spiegazioni verbali con supporti visivi come le 

presentazioni Powerpoint (semplici, con poco testo e immagini che illustrano l'affermazione). A 

volte, prima o dopo la spiegazione dei contenuti, si possono proiettare anche video o filmati che 

li illustrano. 

- Le attività pratiche devono essere svolte parallelamente ai contenuti teorici. Le attività pratiche 

possono essere svolte in classe o fuori, individualmente, a coppie, in piccoli gruppi o in grandi 

gruppi. È consigliabile risolvere i compiti in gruppo, cercando così di avvantaggiare tutti gli 

studenti analizzando le risposte corrette e quelle sbagliate.  

- Va tenuto presente che i contenuti trasversali spesso compaiono insieme ad altri contenuti 

teorici e vengono quindi aggiornati nel corso dell'anno accademico. Tuttavia, i contenuti 

progettati per la formazione devono essere sequenziali per difficoltà e coerenza, seguendo la 

numerazione stabilita. 

• Valutazione dell’apprendimento: La valutazione è un aspetto molto importante e necessario 

per creare uno spazio di riflessione sullo sviluppo ottimale del programma. Aiuta anche a 

correggere eventuali difficoltà o aspetti che non si adattano alle esigenze del programma. La 

valutazione deve spiegare i momenti, le strategie, gli strumenti e i criteri che regoleranno questo 

processo di verifica dell'apprendimento. 



  

Il programma U4INCLUSION afferma che la valutazione degli 

studenti deve essere individualizzata. Le abilità sociali, così 

come le conoscenze acquisite e le capacità di apprendimento 

sono strettamente correlate e devono essere considerate in 

ogni momento. Si raccomandano incontri settimanali con gli 

studenti per osservare e conoscere l'apprendimento, la 

comprensione e il benessere di ciascuno. Poiché ci sono 

aspetti che non possono essere facilmente valutati nelle 

persone con disabilità intellettiva, un metodo di valutazione 

alternativo per valutare il rendimento scolastico è il portfolio 

(immagine 1). Il portfolio valuta il rendimento accademico attraverso una raccolta cumulativa 

del lavoro dello studente, che riflette gli standard di contenuto del curriculum generale e deve 

essere basato sulle evidenze (Thurlow et al., 2008). Il portfolio consentirebbe un monitoraggio 

o una valutazione completa, mantenendo un rapporto intimo con gli studenti per migliorare le 

loro capacità, le competenze sociali e l'interrelazione teorico-pratica di ciascuno di essi.  

Il programma dovrebbe effettuare una valutazione iniziale dei contenuti teorici e pratici per 

capire il punto di partenza di ogni studente. Tutte le materie devono essere chiuse con una 

valutazione finale e un'autovalutazione dell'apprendimento raggiunto. Queste informazioni 

saranno confrontate con la prima valutazione (per modulo di contenuto, per materia o più in 

generale considerando anche gli aspetti personali e sociali) per osservare lo sviluppo del 

gruppo.  

• Struttura del modulo di apprendimento: Per facilitare l'apprendimento, il ritmo di lavoro e 

migliorare l'autonomia degli studenti, si raccomanda che tutte le unità didattiche seguano la 

stessa struttura nella distribuzione dei contenuti. Di seguito, nella tabella 1, sono riportati diversi 

aspetti per strutturare/organizzare i contenuti sia teorici che pratici: 

 

Theory Content 

Sections Description 

Indice Tutti gli argomenti iniziano con una copertina e un indice. 

Cosa impareremo? 
Vengono presentati i concetti, le procedure e gli atteggiamenti 

che costituiscono l'unità. 

Cosa sapete 

dell'argomento? 

È il punto di partenza, la valutazione iniziale, l'attività per 

identificare le conoscenze pregresse degli studenti. 

Studiamo! 
È la sezione in cui vengono presentati in modo ordinato i 

contenuti teorici della materia. 

Dovresti ricordare... 

Alla fine di ogni sottosezione del corso, viene inserita una 

tabella riassuntiva degli aspetti più rilevanti della materia, 

come sintesi dei contenuti e come strategia per 

evidenziare gli elementi teorici nucleari. 

Image 1. Portfolio 
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Parole difficili! 

Questo è il glossario dei termini astratti che sono difficili 

da convertire in termini di facile lettura e/o che richiedono 

una definizione dettagliata. 

Per saperne di più... 
È un insieme di letture consigliate per ampliare le 

conoscenze sull'argomento. 

Tabella 1. Sezioni fisse da considerare per strutturare le unità didattiche teoriche. 

 

Le pratiche sono derivate e collegate alla teoria e sono presentate in un ordine sequenziale in 

base all'agenda del soggetto. Per i contenuti pratici, si possono utilizzare diverse strategie, come 

illustrato nella tabella 2. 

 

Strumenti  Descrizione 

Libretto di lavoro 

 

Libretto di esercitazione individuale per ogni materia. Il fascicolo di 

esercitazione è sempre presentato in formato cartaceo e presenta 

diversi aspetti fissi: 

- Cosa sai della materia? (per la valutazione iniziale e finale) 

- Lavoriamo! (attività da completare) 

- Diteci la vostra opinione (gli studenti indicano quali aspetti del 

processo di apprendimento hanno trovato più facili e più complessi) 

 Gamification 

 

 

 

La scommessa è l'integrazione delle meccaniche di gioco in aree in cui 

non è abituale, includendo alcuni obiettivi da raggiungere. Con la 

scommessa, i benefici del gioco vengono portati all'educazione, 

motivando e risvegliando le emozioni degli studenti nel processo di 

apprendimento. Questi giochi promuovono atteggiamenti, attività e 

comportamenti desiderabili attraverso approcci partecipativi, 

collaborazione e competizione amichevole, studio autoguidato, 

facilitazione ed efficacia delle valutazioni, integrazione di approcci 



  

esplorativi all'apprendimento e rafforzamento della creatività e della 

fidelizzazione degli studenti (Caponetto, Earp & Ott, 2014). 

Tabella 2. Strumenti per promuovere le attività pratiche in classe 

 

- Mentoring e orientamento: Le attività di mentoring sono meccanismi di supporto positivi e necessari 

per il successo degli studenti con disabilità intellettiva in un programma di apprendimento (Griffin, Mello, 

Glover & Hodapp, 2016). Diversi partner di mentoring possono assumere questo ruolo (ad esempio, 

studenti universitari con e senza disabilità, professori, famiglie, membri del personale dell'ufficio servizi 

per la disabilità). Tuttavia, una relazione di mentoring efficace richiede che il mentore e il mentee siano 

competenti nelle conoscenze e nelle abilità specifiche del ruolo, che altrimenti possono ostacolare i 

risultati desiderati dagli studenti (Agarwal, Heron, Naseh & Burke, 2020).  Pertanto, è importante 

identificare le componenti chiave per creare e migliorare un mentoring accademico efficace per assistere 

gli studenti del programma. Seguendo Jones & Goble (2012) e Giust & Valle-Riestra (2017), gli aspetti 

chiave più importanti da considerare sono: 

- Fornire orientamenti sul mentoring e formazione alla facoltà;  

- Fornire sistemazioni per facilitare l'accesso degli studenti ai corsi;  

- Promuovere l'instaurazione di relazioni paritarie tra i partner di mentoring; 

- Mantenere alte le aspettative per gli studenti con ID;  

- Incoraggiare l'indipendenza e la responsabilità;  

- Dare priorità al divertimento e alla socializzazione;  

- Rimanere concentrati sul quadro generale dell'inclusione. 

 

Da quanto detto sopra, il programma di formazione dovrebbe fornire un supporto di mentoring agli 

studenti con l'obiettivo di: 

- Fornire un apprendimento personalizzato in base al carattere integrale dello studente, favorendo 

l'intero sviluppo individuale. 

- Adattare la risposta educativa ai bisogni individuali degli studenti, adattando il programma a loro e non 

viceversa. 

- Evidenziare i principi guida per l'apprendimento, tenendo conto del contesto reale in cui gli studenti 

vivono (cioè personale, familiare, comunitario, ecc.), favorendo l'acquisizione di un apprendimento più 

funzionale e connesso con l'ambiente. 
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L'azione di tutoraggio può essere svolta attraverso diversi formati e contesti, come l'università, il luogo 

di lavoro, la casa o la comunità (vedi tabella 3). 

Uno a uno 

Gruppo Pari 
Faccia-a-faccia 

Digitale o E-

mentoring  

Il mentore e il 

mentee hanno 

l'opportunità di 

incontrarsi di 

persona. Questo 

tipo di mentoring è 

importante perché 

gran parte del 

modo in cui ci 

esprimiamo può 

essere compreso 

solo in un contesto 

faccia a faccia. 

Inoltre, presenta 

alcuni vantaggi 

come: i) la 

promozione della 

fiducia tra 

mentore e 

mentee; ii) un 

maggiore 

coinvolgimento 

del mentee, che ha 

l'attenzione totale 

e non distratta del 

suo mentore. 

 

Definito come un 

mezzo per fornire un 

rapporto di 

mentoring guidato 

attraverso software 

online, 

videoconferenze o e-

mail. Attraverso 

questo tipo di 

mentoring, i mentee 

hanno maggiori 

opportunità di 

trovare un mentore 

con competenze ed 

esperienze 

specifiche. 

Alcuni vantaggi sono: 

i) Connettività: 

mentori e mentee 

possono connettersi 

in tempo reale, 

quindi i problemi 

possono essere 

discussi più 

velocemente, senza 

bisogno di aspettare 

il prossimo incontro; 

ii) Accesso: Questo 

può essere a volte un 

punto difficile per le 

persone con 

disabilità intellettiva. 

Tuttavia, i mentee 

possono trarre 

Mentoring in cui il 

mentore lavora con più 

di un mentee 

contemporaneamente.  

Nei contesti 

universitari è 

frequente 

l'impiego di 

mentori alla pari 

per fornire 

supporto agli 

studenti.  

Due individui di 

pari status e 

situazione simile, 

che condividono 

molte 

caratteristiche ed 

esperienze 

comuni. Il 

tutoraggio tra pari 

può essere svolto 

da studenti senza 

disabilità di età 

uguale o diversa o 

da studenti con 

disabilità 

intellettiva della 

stessa classe. 



  

vantaggio dall'avere 

accesso ai loro 

mentori ovunque si 

trovino; iii) lavorare 

con più mentori, che 

possono fornire più 

opinioni su come 

gestire al meglio una 

sfida o un problema 

in classe, sul posto di 

lavoro, nella 

comunità, ecc. 

Adattato da Brown, Takahashi & Roberts (2010) 

Tabella 3. Esempi di tipi di mentoring 

 

 

4. Esempi di pratiche ottimali 

Come già sottolineato all'inizio di questo documento, il curriculum educativo che proponiamo 

si basa su esperienze già sviluppate in molte università di tutto il mondo e che si sono 

dimostrate efficaci nel migliorare le abilità sociali e le competenze lavorative delle persone con 

disabilità intellettiva. Alcune di esse sono state realizzate dai partner del progetto 

U4INCLUSION. Le presenteremo brevemente nei paragrafi seguenti, perché riteniamo che 

queste esperienze siano la migliore dimostrazione delle potenzialità di questo programma. 

 

4.1. L’esperienza dell’Università Miguel Hernández (UMH). 

L'Università Miguel Hernández di Elche - città industriale del sud-est della Spagna, molto vicina 

alla costa mediterranea, appartenente alla provincia di Alicante e alla Comunità Valenciana - 

offre dal 2016 due programmi di formazione per persone con disabilità intellettiva, incentrati 

su due specializzazioni professionali: Assistente di negozio e Assistente d'ufficio. Ogni 

programma ha la durata di un anno e prevede 900 ore, suddivise in 700 ore di formazione 

teorica e 200 ore di stage in azienda. Il numero di studenti ammessi a ciascun programma è 

solitamente 16 - in alcuni anni è arrivato a 17 o 18 -, che devono essere persone con disabilità 

intellettiva, in grado di leggere e scrivere e con capacità di calcolo di base e un comportamento 

sociale adeguato. Dalla seconda edizione, nel 2017, questi programmi sono stati finanziati da 

una borsa di studio della Fondazione ONCE, cofinanziata dal Fondo Sociale Europeo nell'ambito 

dell'Iniziativa Occupazione Giovani. Questa sovvenzione richiede che gli studenti abbiano 

un'età massima di 30 anni e un certificato ufficiale di disabilità; tuttavia, normalmente è stato 

possibile includere alcuni studenti che non soddisfacevano questi requisiti. 
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Altre caratteristiche di questi programmi sono: 

- Non forniscono agli studenti una laurea ufficiale, ma solo un titolo rilasciato dall'Università, 

che non ha un riconoscimento legale generale. 

- Gli studenti di questo programma non condividono le classi regolari con altri studenti senza 

disabilità, anche se vengono organizzate diverse attività inclusive in cui gli studenti con disabilità 

intellettiva condividono esperienze e contenuti educativi diversi con gli studenti dei corsi di 

laurea ufficiali. In questo modo si promuove un'effettiva inclusione nella vita universitaria. 

- Le materie sono insegnate da personale accademico dell'Università e da professionisti 

specializzati nell'attenzione alle persone con disabilità intellettiva, provenienti dal più 

importante fornitore di servizi di questo settore nella provincia di Alicante: l'Associazione APSA.  

 

La metodologia di questi programmi segue i principi e i percorsi che sono stati delineati in 

queste pagine. D'altra parte, il piano di studi combina tre tipi di materie: a) materie che 

forniscono competenze generali - ad esempio, Abilità di adattamento o Partecipazione sociale 

e cittadinanza; b) materie sulle competenze lavorative, applicabili a diverse professioni - 

Orientamento al lavoro, Prevenzione dei rischi professionali; e c) materie sulla specializzazione 

professionale specifica, come, ad esempio, Organizzazione del punto vendita, stoccaggio e 

rifornimento nel programma di formazione per Assistente di negozio, o Compiti amministrativi 

di base nel programma di formazione per Assistente d'ufficio. 

I programmi hanno aumentato in modo significativo l'occupabilità dei partecipanti. Va 

sottolineato che il tasso di occupazione delle persone con disabilità intellettiva è molto basso 

in Spagna, raggiungendo solo il 20,4% (ODISMET, 2021); la percentuale di studenti dei 

programmi offerti dall'Università Miguel Hernández non è molto alta, ma ammonta almeno al 

30%, e alcuni di loro hanno già ottenuto contratti a tempo indeterminato.  

Il programma prevede attività complementari nell'ambito della formazione generale, che 

mirano a integrare l'apprendimento, l'esperienza e il benessere generale degli studenti in un 

quadro inclusivo del processo di insegnamento-apprendimento. Tra le più rilevanti segnaliamo 

le seguenti:  
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4.2. L’esperienza dell’Istituto per la formazione inclusiva (Institut für Inklusive 

Bildung, IIB). 

 

Dal 2013 l'Istituto per la formazione inclusiva ha realizzato offerte di apprendimento in due 

modi diversi, cioè:  

1. Formando persone con disabilità intellettive per diventare specialisti della formazione in 

una doppia qualifica triennale a tempo pieno. 

2. Sviluppando seminari per gli studenti delle università condotti da persone con disabilità 

intellettive.  

In tutti questi anni di esperienza, l'Istituto ha raccolto un gran numero di esempi di buone 

pratiche per la realizzazione di programmi di formazione nell'ambito dell'istruzione superiore. 

Di seguito vengono elencati alcuni di questi esempi.  

La qualifica dell'Istituto è composta da non più di sei tirocinanti alla volta, il che consente di 

concentrarsi su ogni persona individualmente durante i tre anni di qualifica doppia a tempo 

pieno. La formazione prevede una quantità limitata di lezioni frontali, ma si concentra piuttosto 

sull'apprendimento congiunto all'interno del gruppo o sul lavoro di progetto in gruppi più 

piccoli.  

I seminari presso le università sono composti idealmente da un massimo di 15-20 studenti in 

una sessione. All'inizio della qualifica, tutti e sei i tirocinanti partecipano ai seminari insieme. 

Con l'avanzare della qualifica, la partecipazione si riduce a tre tirocinanti alla volta e infine a due 

specialisti dell'istruzione alla volta.   



  

I materiali per la qualifica devono essere preparati in un linguaggio comprensibile, orientato al 

livello di comprensione del tirocinante.  

 

Di seguito sono riportati esempi di buone pratiche, nonché metodi o percezioni già 

sperimentati.  

 

Sviluppo personale 

Uno degli aspetti principali della qualifica di specialista della formazione è il continuo sviluppo 

personale che ogni tirocinante sperimenta durante i tre anni e oltre. Lo sviluppo personale è 

un fattore cruciale per l'apprendimento permanente e una necessità per una vita felice e di 

successo, sia per quanto riguarda la carriera che la realizzazione personale. Di seguito, vengono 

evidenziati due esempi di buone pratiche. 

 

a. Pianificazione centrata sulla persona (Person Centered Planning, PCP) 

Per sostenere lo sviluppo personale dei tirocinanti, l'Istituto utilizza la Pianificazione Centrata sulla 

Persona. La PCP è un processo di selezione dei servizi, delle strutture di supporto e delle opportunità di 

partecipazione per le persone con disabilità. Viene utilizzata principalmente per la pianificazione futura 

e centra i bisogni della persona. 

L'Istituto utilizza questo metodo per aiutare i tirocinanti a considerare le loro opportunità e a incanalare 

la loro autoefficacia e il loro diritto di scegliere il proprio percorso. I tirocinanti imparano anche a chi 

rivolgersi per ricevere il sostegno necessario a raggiungere i propri obiettivi.  

 

b. Concentrarsi sui punti di forza 

La maggior parte delle persone con disabilità si è confrontata con i propri "deficit" percepiti in molte fasi 

della vita. L'Istituto si concentra invece sui punti di forza di ciascun individuo. Spostando l'attenzione, i 

tirocinanti scoprono in cosa sono già bravi e come possono usare queste capacità a loro favore. Invece 

di cercare di eliminare le debolezze percepite, la qualifica si basa sui punti di forza di ogni individuo per 

raggiungere la fiducia in quella particolare area. Ancora più importante, costruire sui punti di forza porta 

a una maggiore autostima, autoefficacia e a un'esperienza di flusso. Quando si lavora in gruppo, la 

valorizzazione dei punti di forza individuali può anche migliorare il lavoro di squadra.  

Per concentrarsi sui particolari punti di forza degli individui, è importante incentrare i metodi utilizzati 

sulle esigenze e sui requisiti specifici dei partecipanti. Ciò significa che le condizioni di ciascun 

partecipante varieranno.   

 

Sviluppo sociale  

Lo sviluppo sociale è un fattore importante della formazione degli specialisti della formazione. 

Ciò include, tra l'altro, la collaborazione con i colleghi, la comunicazione con gli studenti, 

l'interazione all'interno dei gruppi, la considerazione degli spunti sociali sul posto di lavoro e 

l'enfatizzazione e la comprensione delle esigenze altrui.  
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a. Sviluppo del gruppo 

All'inizio della qualifica, i sei tirocinanti e il team di progetto si incontrano per la prima volta come gruppo 

e, idealmente, rimangono in questa costellazione fino alla fine della qualifica, tre anni dopo, o forse oltre.  

Affinché il gruppo si ritrovi e cresca insieme per aumentare la fiducia reciproca, il primo mese della 

qualifica è dedicato al rafforzamento del legame all'interno del gruppo.  

Diversi compiti ed esercizi di gruppo aiutano i tirocinanti a conoscersi e a trovare un terreno comune. 

Durante questa fase iniziale, il gruppo stabilisce un contratto, firmato da tutti i membri, per concordare 

le regole di base.  

Questa fase dello sviluppo del gruppo può durare diverse settimane e deve essere privilegiata all'inizio. 

 

b. Interazione centrata sul tema (Theme Centered Interaction, TCI) 

L'Istituto per la formazione inclusiva si basa sull'interazione centrata sul tema (TCI) di Ruth Cohn per la 

collaborazione all'interno del gruppo, con l'obiettivo dell'apprendimento sociale e dello sviluppo 

individuale.  

I tirocinanti della qualifica imparano i postulati della TCI (essere il proprio presidente, dare priorità ai 

disturbi e ai coinvolgimenti passionali ed essere responsabili delle proprie azioni) (Schneider-Landolf, 

Spielmann, Zitterbarth, 2017). 

Inoltre, i tirocinanti imparano a comprendere se stessi all'interno del modello a quattro fattori: I fattori 

dell'interazione di gruppo sono Io, Noi, Esso, Globo. L'Io come soggetto individuale, il Noi come gruppo 

e l'Esso come problema o tema da affrontare sono rappresentati all'interno di un triangolo. Questo 

triangolo è contenuto in un cerchio, il Globo. L'equilibrio dinamico di tutti questi fattori porta a una 

collaborazione sociale di gruppo efficace e soddisfacente. 

 

c. Comportamento sociale sul lavoro 

Per gli apprendisti dell'Istituto, l'obiettivo finale è lavorare nel primo mercato del lavoro. Tuttavia, questo 

comporta diverse sfide per le quali i tirocinanti vengono preparati durante la qualifica.  

Ad esempio, i tirocinanti imparano a distinguere tra argomenti personali o privati e argomenti di 

conversazione o collegiali che sono appropriati nel contesto di un ufficio o con gli studenti. Nelle 

discussioni ed esercitazioni di gruppo, i tirocinanti imparano a distinguere tra i due. Persone esterne, 

come gli insegnanti di recitazione, possono intervenire nella qualifica per discutere dell'abbigliamento 

per l'ufficio e per i seminari, nonché delle espressioni facciali e della gestualità per un aspetto sicuro.  

In diverse sessioni durante la qualifica, i tirocinanti imparano a gestire i conflitti all'interno del gruppo e 

a risolvere i contrasti interpersonali (ad esempio, a non litigare davanti agli studenti).  

 

Competenze metodiche 

L'Istituto dedica un intero modulo all'apprendimento di una serie di metodi. I tirocinanti ne 

utilizzano alcuni nei seminari con gli studenti. Altri metodi aiutano i tirocinanti a riflettere sulle 

proprie prestazioni e a darsi un feedback reciproco. 



  

a. Consigli didattici generali per il responsabile della qualificazione 

È consigliabile utilizzare il maggior numero possibile di metodi diversi nel corso della qualifica. Ciò 

comporta tre vantaggi. In primo luogo, crea varietà e mantiene i discenti impegnati. In secondo luogo, 

avere un insieme di metodi diversi permette ai tirocinanti di scegliere tra diversi metodi, a seconda delle 

loro preferenze. In terzo luogo, questo insieme di metodi può essere utilizzato in seguito con gli studenti 

nei seminari.  

Per acquisire conoscenze, i metodi collaudati sono la ripetizione e la revisione. Durante l'intero corso di 

studi, l'input teorico viene ripetuto regolarmente e rivisto, non solo in vista degli esami. Questo avviene 

in gruppo, in tandem o da soli.  

Diverse variazioni di visualizzazione sono un mezzo necessario per trasmettere la teoria e i metodi. 

Questo aiuta i tirocinanti a ricordare gli input e a tracciare connessioni. Se qualcuno dei partecipanti è 

cieco, gli strumenti e i materiali possono essere adattati in modo creativo alle loro esigenze con materiali 

diversi.   

Un aspetto cruciale della qualifica è la creazione di routine. Iniziare e terminare nello stesso modo ogni 

giorno, avere rituali per certe occasioni, svolgere regolarmente gli stessi compiti di gruppo e gli stessi 

giochi, ecc.  

L'ambiente della classe dovrebbe essere il più aperto e flessibile possibile, con pochi insegnamenti 

frontali. Ad esempio, il gruppo potrebbe lavorare insieme su argomenti o ricercare e imparare a 

rotazione in gruppi di due o tre persone.  

Per ogni modulo vengono creati dei fogli di lavoro, fisici o digitali, che vengono archiviati in cartelle. I fogli 

di lavoro sono utili per la ripetizione e il ripasso. Inoltre, aiutano a tenere traccia di tutto ciò che è 

accaduto durante la qualifica.  

Il linguaggio dei fogli di lavoro o delle parole pronunciate durante la qualifica deve sempre essere 

adattato al livello più confortevole e comprensibile per il gruppo. Non si tratta necessariamente di un 

linguaggio facile, purché ogni partecipante possa seguirlo comodamente.  

 

b. Metodi di riflessioni e di feedback  

 

I tirocinanti imparano a riflettere sui propri progressi e sul proprio sviluppo, nonché a riflettere 

sui loro bisogni personali, sui loro desideri, sui loro pensieri e sui loro sentimenti. Un metodo 

di riflessione è rappresentato dalle carte delle emozioni. Queste mostrano persone con diverse 

emozioni o situazioni e i tirocinanti scelgono una carta per parlare delle loro associazioni.  

I diversi metodi di feedback aiutano i tirocinanti a imparare a dare e ricevere feedback agli altri. 

Questa è una parte fondamentale del lavoro di gruppo e dell'apprendimento reciproco. Inoltre, 

dopo ogni seminario con gli studenti, i tirocinanti ricevono un feedback anche dagli studenti. 

Alcuni metodi di feedback utilizzati sono il metodo sandwich, il metodo delle 5 dita o i 

questionari.  

 

 

c. Lavorare con gli studenti 
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La parte principale dell'essere uno specialista della formazione è interagire con gli studenti durante i 

seminari. Creare un'atmosfera di connessione e apprendimento reciproco è un ottimo modo per 

consentire agli studenti di sviluppare le competenze di inclusione.  

Durante i seminari, gli specialisti didattici utilizzano diversi giochi di riscaldamento per iniziare i 

partecipanti, come la suddivisione del gruppo per alfabeto, luogo, hobby, ecc.  

Le interazioni con gli studenti avvengono durante i gruppi di lavoro, in cui gli specialisti della formazione 

possono avere discussioni più personali con gli studenti. In un esercizio di gruppo, ad esempio, i 

partecipanti creano insieme un poster che viene poi presentato agli altri gruppi e che illustra le differenze 

e le somiglianze tra gli studenti e gli specialisti dell'istruzione.   

Per far emergere il punto di vista degli specialisti della formazione durante le lezioni, si ricorre a metodi 

di narrazione.  

 

 

4. 3. L’esperienza dell’Università di scienze applicate Thomas More. 

L'Università Thomas More di Scienze Applicate è o è stata coinvolta in diversi progetti relativi 

all'inclusione delle persone con disabilità intellettiva nell'istruzione superiore: 

1. ICLife - Inclusive Campus Life - Vita universitaria inclusiva (https://www.iclife.eu/) 

Il progetto ha avuto una durata di 36 mesi, a partire dal 01/12/2016 e fino al 30/11/2019, e ha 

visto la partecipazione di 5 partner: Thomas More University of Applied Sciences, Lapland 

University of Applied Sciences, Inclusion Europe, Hogeschool Utrecht, Palacký University 

Olomouc.  

L'obiettivo generale del progetto IC Life è quello di rendere più inclusiva la vita in un campus di 

istruzione superiore.  

Nello specifico, IC Life promuove e sostiene l'inclusione delle persone con disabilità intellettiva 

nella vita del campus. Per raggiungere questo obiettivo, quattro università europee hanno 

sviluppato e messo in pratica un concetto per l'inclusione di giovani adulti con disabilità 

intellettiva nei campus di istruzione superiore, insieme a partner associati con esperienza di 

lavoro con persone con disabilità intellettiva. 

Gli studenti regolari dell'istruzione superiore e gli studenti con disabilità intellettiva hanno 

potuto seguire il loro percorso di studio personale godendosi la vita del campus. Le persone 

con disabilità intellettiva hanno seguito corsi adatti alle loro aspirazioni e sono state coinvolte 

in attività di insegnamento come esperti di vita. In questo modo hanno insegnato agli studenti 

dell'istruzione superiore.   

I materiali, la formazione e le attività di divulgazione di "Come rendere il vostro campus più 

inclusivo?" hanno documentato e trasferito queste pratiche innovative ad altre università 

europee e alle parti interessate in modo sostenibile. 

• Risultati: Come raggiungere l'inclusione nell'istruzione superiore  

https://www.iclife.eu/


  

Il progetto Inclusive Campus Life ha sviluppato una serie di linee guida e strumenti dettagliati 

che possono aiutare gli istituti di istruzione superiore a diventare campus inclusivi. I documenti 

disponibili si trovano sul sito web del progetto. Di seguito vogliamo evidenziare alcuni aspetti 

cruciali di questo processo. 

 

Formazione e sensibilizzazione del personale  

Per accogliere le persone con disabilità intellettiva e di altro tipo in un campus di formazione superiore, è 

utile che il personale e i dipendenti del campus imparino a conoscere le loro esigenze specifiche. Questo non 

deve essere un lungo seminario di formazione, ma può essere integrato nelle riunioni regolari dei diversi 

gruppi di personale che si svolgono comunque. Questo ha il vantaggio che la direzione invia un messaggio 

inclusivo a tutti e che la sensibilizzazione può essere ripetuta, ad esempio annualmente, per ricordare al 

personale esistente e per introdurre il nuovo personale ai principi di un Campus inclusivo. Se il tempo a 

disposizione è poco, si possono affrontare le esigenze di un solo gruppo di persone con disabilità, ad esempio 

durante un periodo di tempo più breve di 20 minuti in una riunione già esistente.  

Come regola generale, e quando possibile, è importante coinvolgere le stesse persone con disabilità 

intellettiva in queste sessioni di sensibilizzazione. È importante che i membri dello staff acquisiscano 

familiarità nel parlare direttamente con una persona con disabilità intellettiva, abbiano la possibilità di fare 

domande e capiscano il contributo che queste persone danno alla società. Per organizzare questo tipo di 

formazione, è sempre utile collaborare con un'organizzazione locale, regionale o nazionale di persone con 

disabilità intellettiva e delle loro famiglie.  

Il personale della formazione superiore a tutti i livelli dovrebbe comprendere che le persone con disabilità 

intellettiva sono parte integrante della società. Hanno diritto alla piena partecipazione e all'inclusione, anche 

nella formazione. Negli istituti di istruzione superiore è solitamente una sfida spiegare perché le persone con 

disabilità intellettiva dovrebbero e possono partecipare a questo livello di istruzione. Pertanto, è importante 

trasmettere i seguenti due principi fondamentali:  

- L'Istituto di formazione superiore si impegna a essere un Campus inclusivo, senza escludere alcun gruppo 

della popolazione.  

- La maggior parte dei laureati lavorerà in posizioni che prevedono il contatto diretto con persone con 

disabilità: avvocati, insegnanti, architetti, designer, medici, ecc. È quindi importante che imparino a 

conoscere i loro futuri clienti o colleghi.  

 

Reclutamento per le pari opportunità nella formazione superiore  

Gli istituti devono accogliere con favore la diversità tra il loro personale, devono garantire che tutti i candidati 

all'assunzione siano trattati in modo equo e che la selezione si basi esclusivamente sui meriti individuali dei 

candidati e sui criteri di selezione pertinenti al posto di lavoro. In quanto datori di lavoro, devono impegnarsi 

a rispettare il principio delle pari opportunità.  

La base giuridica per le pari opportunità sul posto di lavoro in Europa è la Direttiva 2000/78/CE sulla parità di 

trattamento in materia di occupazione, che è stata recepita nella legislazione nazionale di tutti gli Stati 

membri dell'UE. Essa vieta la discriminazione per motivi di religione e convinzioni personali, età, disabilità e 

orientamento sessuale. Riguarda i settori dell'occupazione e delle professioni, nonché la formazione 

professionale.  

Le persone con disabilità intellettiva sono spesso vittime di discriminazione indiretta quando una 

disposizione, un criterio o una prassi apparentemente neutri (ad esempio, i "criteri oggettivi" durante i 



 

24 

colloqui di lavoro) le mettono in una posizione di svantaggio rispetto ad altre persone. Negli Istituti di 

istruzione superiore, ciò può accadere se, ad esempio, è richiesto un certo titolo di studio non necessario per 

lavori come l'addetto alle pulizie, l'aiuto in cucina o il giardiniere.  

Inoltre, molti servizi all'interno di un istituto di istruzione superiore possono essere subappaltati a fornitori 

di servizi esterni, come le pulizie, il giardinaggio, il catering, ecc. La direzione di un Campus inclusivo dovrebbe 

quindi rivedere attentamente le condizioni per il subappalto dei servizi e includere i requisiti per l'assunzione 

da parte del subappaltatore di un certo numero di persone con disabilità, comprese le persone con disabilità 

intellettiva. Questa "discriminazione positiva" è consentita come azione positiva.  

Inoltre, gli stage o i tirocini si sono rivelati uno strumento eccellente per verificare se una determinata 

persona è in grado di svolgere attività lavorative prima dell'assunzione.  

Gli Istituti di istruzione superiore hanno l'obbligo di legge di apportare tali adeguamenti al posto di lavoro e 

alle disposizioni lavorative ragionevoli per accogliere i candidati disabili adeguatamente qualificati. Possibili 

accomodamenti ragionevoli per le persone con disabilità intellettiva potrebbero essere, ad esempio, una 

riduzione dell'orario di lavoro richiesto o la condivisione del lavoro tra una persona con e una senza disabilità. 

Alcuni Paesi finanziano anche la formazione specifica sul lavoro, la riqualificazione, i job coach e altri tipi di 

supporto sul posto di lavoro, o forniscono incentivi finanziari ai datori di lavoro di persone con disabilità 

intellettiva.  

 

Supporto tra pari  

I sistemi di sostegno tra pari o "compagni" sono ben noti in molti settori della vita sociale. Comprendono 

l'accoppiamento di persone esperte con persone meno esperte per l'apprendimento reciproco. I sistemi tra 

pari incoraggiano un dialogo aperto ed efficace tra i pari e tendono ad abbattere le barriere sociali. 

Contribuiscono a creare un ambiente di apprendimento collaborativo in cui i pari si sentono meno esitanti a 

porre domande. Ciò consente alle persone di sviluppare reti sociali ed esperienze interculturali. I sistemi tra 

pari hanno un ampio spazio nell'istruzione superiore e nella formazione professionale: l'accoppiamento di 

studenti con maggiori risultati con i nuovi arrivati o l'accoppiamento di studenti stranieri con studenti 

nazionali sono due esempi. I sistemi tra pari hanno un grande potenziale per essere davvero inclusivi per tutti 

e per diventare una caratteristica principale della vita universitaria:  

- Per gli studenti con disabilità intellettiva un coetaneo può fare la differenza quando, ad esempio, 
vogliono conoscere l'ubicazione delle stanze o quando non sanno a chi rivolgersi. Un pari può anche 
essere un tramite per i contatti sociali con altri studenti.  
- Per i discenti senza disabilità all'università, diventare un pari può dare loro una preziosa visione 
delle domande e dei problemi che i loro futuri clienti potrebbero avere, indipendentemente dal fatto 
che stiano studiando lavoro sociale, legge o medicina. Le persone con disabilità intellettiva spesso 
aiutano i professionisti a vedere il loro lavoro da una nuova prospettiva e a comprendere i loro 
problemi reali.  
 

Il sistema tra pari è vantaggioso sia per i compagni che per gli studenti volontari. Proponiamo 

l'implementazione del sistema non solo per aiutare gli studenti con disabilità intellettiva, ma per aiutare 

tutti gli studenti, soprattutto quelli del primo anno, gli studenti provenienti da altri Paesi, ecc. Il sistema 

dei pari diventa così un valore aggiunto per tutti nel campus. 

 



  

 

Problemi di capacità giuridica  

Sebbene la legislazione internazionale in vigore sia chiara sul fatto che "le persone con disabilità godono della 

capacità giuridica su base di uguaglianza con gli altri in tutti gli aspetti della vita", esistono ancora molti 

sistemi di tutela che riducono la capacità giuridica delle persone con disabilità intellettiva di prendere le 

proprie decisioni o di firmare contratti validi. Gli amministratori dovrebbero essere consapevoli di queste 

limitazioni e informarsi sulla situazione di una persona specifica e trovare modi legali per stipulare contratti 

e ottenere un consenso valido.  

Un'altra pratica altamente discriminatoria è la cosiddetta "trappola dei benefici". La maggior parte delle 

persone con disabilità intellettiva riceve qualche forma di beneficio dallo Stato a causa della propria disabilità. 

Ovviamente questi benefici dovrebbero essere ridotti o addirittura interrotti quando le persone sono in grado 

di guadagnarsi da vivere. Tuttavia, in alcuni Paesi l'occupazione è considerata una "prova" che le persone non 

sono più disabili e quindi possono perdere per sempre i loro diritti alle prestazioni di disabilità.  

Gli istituti di istruzione superiore che vogliono lavorare con persone con disabilità devono essere consapevoli 

di questa situazione e verificarla caso per caso. Per essere chiari: l'obiettivo non è evitare le tasse o ottenere 

benefici illegali, ma la disabilità è definita come una situazione permanente. 

 

 

2. Formazione continua inclusiva per PID (IVO – Inclusief Voortgezet Onderwijs) 

https://www.thomasmore.be/pers/inclusief-voortgezet-onderwijs-op-de-campus-van-een-hogeschool 

Il corso di formazione "Inclusive Further Education" per i collaboratori faceva parte del progetto Inclusive 

Secondary Education dell'Università di Scienze Applicate Thomas More (Belgio). Il progetto offre una 

formazione continua a persone con disabilità intellettiva. 

La formazione è ben strutturata. Prima dell'inizio della formazione, vengono organizzate delle giornate di 

benvenuto in modo che gli studenti possano conoscersi a vicenda e conoscere il campus. Inoltre, gli studenti 

del Thomas More sono disposti a sostenere gli studenti con disabilità intellettiva. 

I partecipanti al corso sono invitati a partecipare attivamente alla vita del campus, ad esempio prendendo 

parte alle giornate di introduzione al campus, partecipando a tutti i tipi di attività, ecc. 

Al termine della formazione, gli studenti ricevono un certificato di apprendimento. Si tratta di un certificato 

di esperienza che dimostra la partecipazione alla formazione. Oltre a questo certificato, gli studenti realizzano 

anche un portfolio individuale durante la formazione. Questo portfolio contiene una panoramica dei talenti, 

delle possibilità e dei punti di apprendimento dello studente. 

 

• Gruppo target  

Il corso è rivolto a persone che desiderano impegnarsi nell'istruzione secondo i propri ritmi.  

Ci si aspetta e si verifica che lo studente con disabilità intellettiva sia: 

- fortemente motivato a lavorare come collaboratore; 

- disposto ad apprendere e a riflettere su se stesso; 

- preferibilmente residente nella provincia in cui si svolge la formazione. 

 

https://www.thomasmore.be/pers/inclusief-voortgezet-onderwijs-op-de-campus-van-een-hogeschool
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La formazione consiste in tre giornate di accoglienza e 14 giornate di formazione. Gli studenti svolgono anche 

uno stage di almeno 3 ore a settimana per un periodo di 15 settimane. 

Possiamo distinguere 4 fasi nella formazione: 

1. Momento informativo per il PID e l'ingresso degli interessati 

2. Giornate di benvenuto nel campus 

3. La formazione con stage 

4. Presentazione del certificato di apprendimento e del portfolio 

 

Chi ci guadagna? 

Le persone con disabilità intellettiva che hanno partecipato alla formazione hanno avuto una possibilità 

notevolmente maggiore di trovare lavoro. Eccezionalmente, può trattarsi di lavoro retribuito, ma anche di 

volontariato o di lavoro sotto la guida di un jobcoach. 

Ogni studente ha ricevuto in seguito un certificato di apprendimento. Il certificato di apprendimento non è 

un diploma, ma è un documento ufficiale rilasciato dall'università ed è quindi la prova che la formazione è 

stata completata. Viene rilasciato dopo aver frequentato un corso e dimostra la presenza della persona 

interessata. Nel caso dei certificati di apprendimento, non è stata effettuata alcuna valutazione e non è stato 

verificato se le competenze trattate sono state acquisite. 

Inoltre, ogni collaboratore ha ricevuto un portfolio individuale. Il portfolio contiene una panoramica dei 

talenti individuali e delle opportunità di ulteriore crescita. Il portfolio è un documento importante per la 

ricerca del lavoro: indica chiaramente quali sono le competenze di una persona e quali sono i punti di 

apprendimento. 

 

 

5. Progettare un programma di istruzione superiore inclusivo 

Come è stato dimostrato nella sezione precedente, i partner del progetto Erasmus + 

U4INCLUSION hanno una vasta esperienza nella progettazione e nell'attuazione di programmi 

universitari inclusivi per persone con disabilità intellettiva. Sulla base di queste diverse 

competenze, abbiamo sviluppato il curriculum comune che presenteremo nelle pagine 

seguenti.   

Tuttavia, durante la collaborazione sono emerse anche le diverse aree di interesse e le pratiche 

dei programmi universitari dei partner del progetto. Pertanto, abbiamo sviluppato una guida o 

albero decisionale, le cui categorie e domande guida tengono conto di queste differenze. 

L'obiettivo della guida non è quello di aiutare a prendere decisioni. Piuttosto, serve come 

strumento di riflessione e ispirazione per aiutare a progettare programmi di formazione 

superiore inclusivi.  

La guida si basa sulle nostre esperienze nel progetto Erasmus+ U4INCLUSION. Inoltre, cinque 

esperti provenienti da università tedesche hanno offerto le loro competenze ed esperienze 

rilevanti durante un workshop di ideazione digitale.   



  

Sulla base di queste intuizioni, sono state sviluppate le categorie e le domande guida per 

evidenziare i momenti decisionali per lo sviluppo e l'attuazione di programmi di formazione 

superiore inclusivi per le persone con disabilità intellettive. 

Con questa guida, intendiamo supportare le parti interessate nello sviluppo e 

nell'implementazione dei propri programmi, tenendo conto dei contesti locali e degli obiettivi 

individuali. Uno strumento per rendere più visibili le decisioni rilevanti nel processo di sviluppo 

può aiutare a progettare ulteriori qualifiche e a comunicarle ai principali sostenitori. 

Inoltre, la guida può essere utilizzata per posizionare il proprio programma di formazione 

superiore inclusivo. 
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II. PIANO DI STUDIO DEL 1° ANNO 

Come già spiegato all'inizio di questo documento, il piano di studi flessibile che proponiamo è 

composto da due anni di formazione accademica, dove il primo fornisce una formazione 

generale sulle competenze di base necessarie per accedere a un lavoro, ponendo particolare 

enfasi sulle capacità di adattamento, comunicazione e socializzazione; il secondo fornisce una 

formazione specialistica in uno specifico settore professionale scelto da ciascuna università. I 

piani di studio sono progettati prevedendo che gli studenti frequentino 25 ore di lezione a 

settimana (5 ore al giorno) per un totale di 36 settimane, per un totale di 900 ore in un anno 

accademico. 

Nelle pagine seguenti, descriveremo in dettaglio i contenuti del piano di studi del 1° anno, che 

si compone di 12 materie e del practicum: 

1. Capacità di adattamento ed educazione emotiva. 

2. Partecipazione sociale e politica e risorse nella comunità. 

3. Introduzione all'economia e al commercio. 

4. Comunicazione orale e scritta nell'ambiente di lavoro. 

5. Gestione delle TIC. 

6. Inglese di base. 

7. Attività fisica applicata. 

8. Matematica funzionale e logica. 

9. Prevenzione dei rischi professionali. 

10. Consapevolezza ambientale. 

11. Orientamento al lavoro. 

12. Inglese lavorativo. 

13. Tirocinio. 

 

 

 

MATERIA 1: CAPACITÀ DI ADATTAMENTO ED EDUCAZIONE EMOTIVA. 

• Descrizione: In questa materia, gli studenti impareranno le abilità adattive di base, 

come l'abbigliamento, l'igiene o la cura di sé, nonché le abilità sociali e l'educazione 

emotiva. L'educazione emotiva sarà finalizzata alla gestione delle emozioni sia a livello 

personale che lavorativo e alla capacità di rafforzare l'autostima sulla base di 

un'autoanalisi SWOT incentrata sui propri punti di forza e sulle opportunità di 

realizzazione. 



  

• Numero di ore: 100. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Sviluppare adeguate linee guida per l'immagine personale (igiene, abbigliamento). 

- Conoscere le capacità di cura di sé (salute, alimentazione, prevenzione degli incidenti). 

- Possedere le conoscenze di base per una sana vita sessuale. 

- Gestire con facilità e autonomia l'ambiente comunitario (trasporti, itinerari e procedure 

amministrative di base). 

- Sviluppare le capacità di comunicazione sociale e di relazione di base. 

- Riconoscere le emozioni di base. 

- Accettare e gestire correttamente le emozioni nella vita personale e professionale. 

- Conoscere i modelli di una corretta autostima. 

- Stabilire obiettivi e pianificare la propria vita. 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Igiene personale e abbigliamento. 

Questa lezione si propone di fornire alcune indicazioni di base sull'igiene personale e di 

insegnare come vestirsi correttamente. 

1.1. Igiene della pelle. 

1.2. Igiene dei capelli. 

1.3. Igiene orale. 

1.4. Lavaggio del viso e delle mani. 

1.5. Lavaggio delle orecchie e delle unghie. 

1.6. Biancheria intima. 

1.7. Divisa da lavoro. 

1.8. I nostri vestiti. 

1.9. Consigli per scegliere l'abbigliamento adatto alle diverse situazioni. 

1.10. Consigli per la cura dei vestiti. 

 

 

Lezione 2. Salute, benessere e prevenzione degli incidenti in situazioni di rischio. 

L'obiettivo di questa lezione è sapere come identificare le abitudini sane e malsane della vita 

quotidiana. 
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1.1. Abitudini sane. 

1.2. Abitudini non sane. 

 

Lezione 3. Affective and sexual relationships. 

Questa lezione fornirà un'educazione sessuale di base, insegnando a discriminare i 

comportamenti sessuali e le manifestazioni affettive dell'intimità da quelli che possono essere 

espressi pubblicamente in base al contesto sociale in cui si verificano. 

2.1. Identità e orientamento sessuale. 

2.2. Relazioni sessuali e affettive. 

2.3. Molestie sessuali: come identificare ed evitare situazioni di molestie sessuali. 

2.4. Metodi contraccettivi. 

2.5. Malattie sessualmente trasmissibili. 

 

 

Lezione 4. Cibo e abitudini alimentari. 

Questa lezione insegna le buone abitudini alimentari e i concetti di base della nutrizione. 

2.1. Le abitudini alimentari. 

2.2. Gli alimenti. 

 

 

Lezione 5. Autonomia sociale (I): documenti di base. 

Questa lezione illustra i principali documenti personali utilizzati nel proprio Paese, il loro uso e 

le procedure per acquisirli. 

2.1. Carta d'identità. 

2.2. Documento di guida. 

2.3. Passaporto. 

2.4. Tessera sanitaria. 

2.5. Certificato di invalidità e Carta di invalidità. 

2.6. Tessere per il trasporto pubblico. 

2.7. Altri documenti amministrativi di interesse. 

 

 

Lezione 6. Autonomia sociale (II): Itinerari e uso dei trasporti. 

Questa lezione comprende i consigli di base sui trasporti e sugli itinerari. Inoltre, da una 

prospettiva molto pratica, verranno illustrati i principali trasporti pubblici e le infrastrutture 

della propria città e regione. Si presterà particolare attenzione alle misure di accessibilità e ai 



  

requisiti dei diversi mezzi di trasporto. Verrà inoltre trattato l'uso di mappe, piani e tecnologie 

dell'informazione e della comunicazione (TIC) per la localizzazione o la richiesta di aiuto, se 

necessario. 

2.1. Che cos'è il trasporto? 

2.2. Cos'è un itinerario? 

2.3. I principali trasporti privati. 

2.4. Principali trasporti pubblici. 

2.5. Uso di mappe e TIC per la localizzazione. 

2.6. Richiesta di aiuto.  

 

 

Lezione 7. L'utilizzo dei servizi comunitari. 

Questa lezione illustra i principali servizi della comunità e le norme sociali di comportamento. 

2.1. Servizi sanitari. 

2.2. Servizi sociali. 

2.3. Servizi educativi. 

2.4. Servizi sportivi. 

2.5. Servizi di pubblica sicurezza. 

2.6. Altri servizi. 

2.7. L'importanza di mantenere i ruoli socialmente attesi nei servizi alla comunità. 

 

 

Lezione 8. Abilità sociali. 

Questa lezione ha lo scopo di insegnare gli aspetti fondamentali delle abilità e dei 

comportamenti sociali e di aiutare ogni studente a fare un'autovalutazione delle proprie abilità 

sociali. 

2.1. Concetto e utilità delle abilità sociali. 

2.2. Abilità di base nell'interazione sociale. 

2.3. Legami sociali e come formarli.  

2.4. Espressione di emozioni, sentimenti e opinioni. 

2.5. Autoaffermazione e capacità di assertività. 
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2.6. Capacità di conversazione (verbale e non verbale). 

2.7. Capacità di gestione dei conflitti. 

 

 

Lezione 9.  Emozioni e come gestirle correttamente. 

Questa lezione insegnerà agli studenti a gestire, identificare ed esprimere le proprie emozioni 

in modo appropriato.  

2.1. Le emozioni e il loro impatto sulla nostra vita. 

2.2. Le 5 emozioni autentiche. 

2.2.1. Gioia: piacere nella nostra vita personale e professionale. 

2.2.2. La paura nella nostra vita personale e professionale. 

2.2.3. La rabbia nella nostra vita personale e professionale. 

2.2.4. La tristezza nella nostra vita personale e professionale. 

2.2.5. L'affetto nella nostra vita personale e professionale. 

2.3. Come gestire correttamente le nostre emozioni. 

 

 

Lezione 10. Autostima e fiducia in se stessi. 

Gli studenti sapranno cos'è l'autostima e impareranno a concentrarsi più sulle capacità e sui 

punti di forza della persona che sulle limitazioni e sulle menomazioni, cercando di creare un 

clima piacevole e di sostegno per la persona. 

• 2.1. Che cos'è l'autostima? 

• 2.2. Quali sono le basi dell'autostima? 

• 2.3. Come affrontare i pregiudizi nei confronti delle persone con disabilità e non 

lasciare che influenzino la propria autostima. 

• 2.4. Come l'autostima influenza la vita quotidiana. 

• 2.5. Analisi SWOT (debolezze, minacce, punti di forza, opportunità). 

• 2.6. L'importanza di fissare obiettivi e pianificare la propria vita.  

 

• Requisiti metodologici specifici:  

La natura di questa materia richiede un approccio personalizzato, che si concentri sull'individuo 

e sulle sue competenze e circostanze, e che aiuti ciascuno degli studenti a riflettere sulle proprie 



  

esperienze personali. Per raggiungere questi obiettivi, l'azione tutoriale è particolarmente 

importante. Pertanto, si terranno sessioni di tutoraggio sia individuali che di gruppo. Si 

svolgeranno anche attività pratiche sulle diverse questioni insegnate in questa materia, 

soprattutto nelle lezioni da 5 a 8, comprese visite a diversi servizi e risorse della comunità. 

 

 

MATERIA 2: LA PARTECIPAZIONE SOCIALE E POLITICA E LE RISORSE DELLA 

COMUNITÀ. 

Descrizione: Questa materia intende incoraggiare l'impegno attivo degli studenti nella vita 

sociale, politica e culturale e l'esercizio e la difesa dei loro diritti. Allo stesso tempo, li aiuterà ad 

acquisire i valori democratici di base - come il rispetto reciproco, l'apertura al dialogo e la 

tolleranza - e a promuovere il loro impegno per l'uguaglianza e la diversità.  

- Numero di ore: 40 

- Obiettivi: 

Una volta terminata questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere i diritti delle persone con disabilità e impegnarsi attivamente nella loro 

difesa.  

- Conoscere le caratteristiche di base del sistema politico del proprio Paese. 

- Conoscere il significato di democrazia. 

- Sviluppare valori democratici. 

- Sviluppare la preoccupazione per la partecipazione sociale, politica e culturale. 

- Sviluppare un senso di solidarietà. 

- Sviluppare il rispetto per l'uguaglianza e la diversità. 

- Identificare gli stereotipi discriminatori. 

- Identificare, rifiutare ed eliminare qualsiasi tipo di comportamento sessista. 

- Conoscere le principali risorse culturali e sportive, nonché i servizi di supporto alle 

persone con disabilità, presenti nella propria comunità. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Diritti delle persone con disabilità. 

Questa lezione intende fornire una conoscenza di base della Convenzione sui diritti delle 

persone con disabilità e dei principali diritti riconosciuti dalla Convenzione, nonché, se del caso, 

del grado di riconoscimento e attuazione dei diritti nel diritto nazionale. 

1.1. La Convenzione sui diritti delle persone con disabilità: dati di base (cos'è, data di 

approvazione, numero di ratifiche). 

1.2. Il concetto di disabilità: interazione tra menomazione e barriere. Il concetto di barriera. 
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1.3. Principali diritti riconosciuti dalla Convenzione: 

1.1.1. Uguaglianza e non discriminazione. 

1.1.2. Accessibilità. 

1.1.3. Pari riconoscimento di fronte alla legge. 

1.1.4. Accesso alla giustizia. 

1.1.5. Libertà dalla tortura e dai trattamenti inumani. 

1.1.6. Libertà di movimento. 

1.1.7. Vita indipendente. 

1.1.8. Rispetto della casa e della famiglia. 

1.1.9. Diritto all'istruzione. 

1.1.10. Diritto alla salute. 

1.1.11. Diritto al lavoro. 

1.1.12. Diritto alla partecipazione politica. 

1.1.13. Diritto alla partecipazione alla vita culturale, alla ricreazione, al tempo libero e allo 

sport. 

 

 

Lezione 2. Il Sistema democratico. 

Questa lezione fornirà una spiegazione generale della democrazia, una comprensione di base 

del sistema politico nazionale e una descrizione dei principali valori necessari per un 

funzionamento ottimale della democrazia. Sottolineerà inoltre l'importanza della 

partecipazione alle elezioni e fornirà alcuni orientamenti generali - nel pieno rispetto della 

neutralità politica - per decidere chi votare. 

1.1. Che cos'è la democrazia? 

1.2. Il sistema politico. I diversi livelli di governo (locale - regionale - nazionale - Unione 

Europea). I partiti politici. 

1.3. L'importanza del voto. Come prendere le decisioni in base al proprio voto. 

1.4. I valori democratici: Rispetto reciproco. Apertura al dialogo. Tolleranza. Rispetto dei 

diritti di tutti. 

 

Lezione 3. Altre forme di partecipazione sociale. 



  

In questa lezione verranno presentate altre forme di partecipazione alla vita sociale diverse 

dalla partecipazione politica. Verrà incoraggiata la partecipazione alle associazioni, alla vita 

culturale e allo sport. Particolare attenzione sarà dedicata alle associazioni di persone con 

disabilità, sottolineando il loro ruolo nei processi decisionali riguardanti le questioni relative alle 

persone con disabilità, riconosciuto dall'articolo 4.2 della Convenzione e, in molti Paesi, dalle 

leggi nazionali. Particolare attenzione sarà dedicata anche al volontariato, alle sue forme e ai 

valori necessari per un volontariato di successo. 

Partecipazione ad associazioni. Associazioni di persone con disabilità. Il loro ruolo.  

1.1. Solidarietà e volontariato. 

1.2. Il concetto di solidarietà. L'importanza della solidarietà con i gruppi vulnerabili e le 

persone che subiscono ingiustizie. 

1.2.1. Concetto, tipi e forme di volontariato. Volontariato sociale e ambientale. Il 

volontariato d'impresa. Motivi per fare volontariato 

1.2.2. Atteggiamenti di base per il volontariato: Spirito di sacrificio. Rispetto. Empatia.  

1.2.3. Partecipazione alla vita culturale e allo sport.  

 

 

Lezione 4. Uguaglianza e diversità. 

Questa lezione analizzerà i principali pregiudizi e atteggiamenti discriminatori ancora radicati 

nella mentalità comune, con particolare attenzione agli atteggiamenti sessisti. Verrà inoltre 

trattata l'uguaglianza tra uomini e donne, con un breve studio della Convenzione 

sull'eliminazione di tutte le forme di discriminazione nei confronti delle donne e con particolare 

attenzione alla discriminazione intersezionale delle donne con disabilità. Saranno trattate 

anche altre forme di discriminazione, come la discriminazione razziale o quella basata 

sull'orientamento sessuale. 

1.1. I pregiudizi. Come riconoscerli, identificarli ed eliminarli. 

1.2. Atteggiamenti e comportamenti sessisti. 

1.3. Uguaglianza tra uomini e donne. 

4.3.1. Principali forme di discriminazione nei confronti delle donne ancora presenti 

nelle società moderne. Il divario retributivo tra i sessi. La violenza di genere. 

4.3.2. La Convenzione sull'eliminazione di tutte le forme di discriminazione contro le 

donne.  

4.3.3. La discriminazione multipla delle donne con disabilità. 

1.4. Altre forme di discriminazione. Discriminazione razziale. Discriminazione in base 

all'orientamento sessuale. 
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Lezione 5. Risorse nella comunità. 

Infine, l'ultima lezione sarà dedicata a presentare, con un approccio del tutto pratico, le 

principali risorse per la partecipazione alla vita culturale e allo sport, nonché i servizi di supporto 

per le persone con disabilità, forniti nella comunità.  

1.1. Risorse e strutture culturali e sportive. 

1.2. Servizi di supporto per le persone con disabilità. 

 

 

• Requisiti metodologici specifici 

In base ai contenuti specifici di questa materia, verranno utilizzate, tra le altre, le seguenti 

metodologie: 

- Dibattiti su temi di attualità. 

- Confronto tra la situazione e le caratteristiche sociopolitiche del proprio Paese e di altri Paesi 

europei. 

- Metodo dei casi (analisi di casi che illustrano situazioni di discriminazione, atteggiamenti e 

comportamenti sessisti, ecc.) 

- Attività extra-accademiche, come la partecipazione a eventi culturali o attività di volontariato. 

 

 

 

MATERIA 3: INTRODUZIONE ALL'ECONOMIA E AL BUSINESS. 

• Descrizione: Questa materia ha lo scopo di fornire agli studenti una comprensione di 

base della vita economica e dell'organizzazione aziendale, di cui potrebbero avere 

bisogno come futuri dipendenti di un'azienda. Inoltre, si propone di aiutare gli studenti 

ad apprendere il valore e l'uso del denaro e ad essere in grado di prendere decisioni in 

ambito economico e finanziario nella propria vita. 

• Numero di ore: 40 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

• Sapere cos'è l'economia e i concetti economici di base. 

• Comprendere la funzione del denaro. 



  

• Gestire il proprio denaro e prendere decisioni elementari su questioni economiche e 

finanziarie. 

• Comprendere la funzione e l'uso dei conti bancari e delle carte di credito. 

• Identificare i diversi tipi di società commerciali. 

• Identificare i tipi di relazioni che si stabiliscono all'interno di un'azienda. 

• Interpretare e gestire la documentazione di base utilizzata in un'azienda.  

• Archiviare o scrivere documenti di base. 

• Archiviare e ricercare documenti, sia in ambito fisico che digitale. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Concetti di base dell'economia. 

In questa lezione verrà fornita un'introduzione generale all'economia, in modo che gli studenti 

capiscano cos'è e come funziona. 

1.1. Che cos'è l'economia? 

1.2. Concetti di base dell'economia: risorse, beni e servizi, bisogni. 

 

Lezione 2. Il denaro. 

Questa lezione si concentrerà principalmente sull'economia personale: dopo una spiegazione 

generale dell'origine e della funzione del denaro all'interno del sistema economico, agli studenti 

verranno fornite le linee guida di base sull'uso del denaro, sulla pianificazione del risparmio, 

sull'uso e sulle funzioni dei conti bancari e delle carte di credito e sull'adozione di decisioni in 

materia economica e finanziaria. 

1.1. La funzione del denaro. 

1.2. L'uso del denaro. 

1.3. L'importanza del risparmio. Conti bancari e carte di credito. 

1.4. Come prendere decisioni economiche nella vita di tutti i giorni. 

 

Lezione 3. L'impresa o la società. 

In questa lezione verranno affrontati i concetti di base dell'organizzazione aziendale.  

1.1. Che cos'è un'impresa? 

1.2. Risorse umane e materiali nell'impresa. 

 

Lezione 4. Tipi di aziende. 
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Gli studenti impareranno a distinguere i settori economici e le aziende appartenenti a ciascuno 

di essi, nonché a distinguere tra piccole, medie e grandi aziende in base al numero di lavoratori, 

e tra aziende locali, nazionali e multinazionali. 

1.1. Tipi di aziende in base al settore economico di appartenenza. 

1.2. Tipi di aziende in base alle loro dimensioni. 

1.3. Tipi di aziende in base al loro raggio d'azione. 

 

Lezione 5. Relazioni umane all'interno dell'azienda. 

A completamento dello studio di base dell'organizzazione aziendale fornito nella lezione 3, la 

lezione 5 analizzerà le relazioni umane fondamentali che un'azienda instaura: relazioni esterne 

con i clienti e i fornitori e relazioni interne tra i dipendenti, prestando attenzione anche 

all'organizzazione dell'azienda in Dipartimenti e all'esistenza di una catena gerarchica di 

comando. 

1.1. Relazioni esterne. 

1.2. Relazioni interne: relazioni intradipartimentali e interdipartimentali. Gerarchia 

all'interno dell'azienda. L'importanza di un buon clima di lavoro.  

1.3. Segreto professionale e riservatezza.   

 

 

Lezione 6. I principali documenti utilizzati in un'azienda. 

Nella Lezione 6 gli studenti impareranno a interpretare, scrivere, archiviare e cercare i diversi 

tipi di documenti di base utilizzati nelle aziende.  

1.1. Documenti esterni: documenti ufficiali e privati. 

1.2. Documenti interni. 

1.3. Come archiviare e ricercare i documenti. Documenti digitali e documenti stampati. 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

In base ai contenuti specifici di questa materia, verranno utilizzate diverse metodologie 

pratiche, soprattutto nelle lezioni 2 e 6, quali: 

- Studi di caso. 

- Attività pratiche sull'uso del denaro e delle carte di credito. 



  

- Attività pratiche con l'utilizzo di documenti reali e con i diversi tipi di documenti utilizzati nelle 

aziende. 

 

 

 

MATERIA 4: COMUNICAZIONE ORALE E SCRITTA NELL'AMBIENTE DI LAVORO. 

• Descrizione: In questa materia, gli studenti svilupperanno le loro capacità comunicative 

e impareranno a comunicare oralmente in modo appropriato a seconda del contesto. 

Anche la comunicazione scritta verrà rivista, sottolineando le regole di ortografia, 

sintassi e grammatica e imparando a redigere testi per le diverse situazioni che si 

possono trovare nell'ambiente di lavoro. Infine, verrà fornito un approccio preliminare 

a Easy Language, in modo che gli studenti ne acquisiscano familiarità e siano in grado di 

comporre testi in Easy Language.  

• Numero di ore: 60 

• Obiettivi: 

Al termine di questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Comunicare i propri sentimenti, preferenze e opinioni 

- Sapersi esprimere in modo corretto e fluente nel linguaggio orale e scritto. 

- Stabilire una comunicazione efficace e di qualità. 

- Perdere la paura di parlare in pubblico. 

- Imparare l'importanza delle informazioni trasmesse con la comunicazione non verbale. 

- Saper scrivere correttamente qualsiasi tipo di testo, rispettando le diverse regole e 

strutture. 

- Conoscere le tecniche di comunicazione assertiva. 

- Affrontare con scioltezza qualsiasi tipo di contesto comunicativo. 

- Comprendere l'uso della lingua facile 

- Comporre semplici testi in Easy Language 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Il concetto di comunicazione e le sue tipologie. 

Questa lezione si propone di fornire una panoramica sulla comunicazione e sugli elementi che 

la compongono. 

1.1. Che cos'è la comunicazione? 
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1.2. Elementi della comunicazione. 

1.3. Tipi di comunicazione. 

1.4. Modelli di comunicazione. 

1.5. L'importanza di comunicare i propri sentimenti, preferenze e opinioni.  

 

Lezione 2. Comunicazione orale o verbale. 

Questa lezione spiega cos'è la comunicazione orale e i suoi tipi. Uno studio più approfondito 

delle regole della comunicazione appropriata sarà affrontato nella Lezione 5. 

1.1. Che cos'è la comunicazione orale? 

1.2. Tipi di comunicazione orale. 

 

Lezione 3. Comunicazione non verbale. 

In questa lezione verranno analizzati gli elementi della comunicazione orale non verbale e il 

loro ruolo nella comunicazione. Gli studenti impareranno a usare e comprendere la 

comunicazione non verbale. 

1.1. Che cos'è la comunicazione non verbale? 

1.2. Caratteristiche della comunicazione non verbale. 

1.3. Tipi di comunicazione non verbale. 

1.3.1. Espressioni facciali. 

1.3.2. Gesti. 

1.3.3. Postura del corpo. 

1.3.4. Aspetto. 

1.3.5. Movimenti del corpo (cinesica). 

 

 

Lezione 4. Comunicazione assertiva. 

In questa lezione parleremo della comunicazione assertiva, della sua importanza e di come 

comunicare in modo assertivo. 

1.1. Che cos'è la comunicazione assertiva? 

1.2. Come comunicare in modo assertivo. 



  

1.3. A cosa serve la comunicazione assertiva? 

 

 

Lezione 5. Conversazione e presentazioni orali. 

Questa lezione aiuterà gli studenti a comunicare oralmente, in base alle loro capacità e 

competenze. Verranno inoltre trattate le regole della comunicazione orale appropriata e i 

diversi stili a seconda del contesto.  

1.1. Cosa significa avere una conversazione? 

1.2. Fattori importanti per una conversazione  

1.3. Tipi di conversazione 

1.4. Passi e suggerimenti per una buona presentazione orale. 

 

 

Lezione 6. Comunicazione scritta. 

Le lezioni 6 e 7 aiuteranno gli studenti a comunicare in forma scritta, in base alle loro capacità 

e competenze. Inoltre, nella Lezione 6 verranno spiegate le regole ortografiche e grammaticali 

di base, mentre la Lezione 7 si concentrerà sulla struttura e sulla composizione dei testi. 

1.1. La comunicazione scritta, la sua importanza e il suo utilizzo.  

1.2. L'uso dei verbi e dei nomi. La costruzione delle frasi. 

1.3. Regole ortografiche di base. 

1.4. Errori comuni di sintassi. 

 

Lezione 7. Il processo di scrittura di un testo. 

2.1. La composizione di un testo. 

2.2. Struttura di un testo. 

2.3. Coerenza, coesione e adeguatezza. 

 

 

Lezione 8. Il linguaggio facile. 

Nella Lezione 8 verrà fornito un approccio preliminare al linguaggio facile. Gli studenti saranno 

in grado di sapere cos'è e come si usa e impareranno a comporre semplici testi in lingua facile.  
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1.1. Il linguaggio facile. Il suo uso. 

1.2. Suggerimenti per scrivere in lingua facile. 

 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

La prospettiva di questa materia è prevalentemente pratica e dovrebbe quindi utilizzare una 

metodologia pratica, soprattutto nelle lezioni da 5 a 8, con presentazioni orali e composizioni 

da parte degli studenti. Naturalmente, l'insegnamento sarà incentrato sull'aiutare gli studenti 

a comunicare se stessi, e solo secondariamente sulla conoscenza delle regole ortografiche, 

grammaticali e di composizione.   

 

 

MATERIA 5: GESTIONE TIC. 

• Descrizione: In questo corso verranno presentati i concetti di base del computer e del 

suo utilizzo, la gestione dei software di base, l'uso di Internet e l'utilizzo degli 

smartphone come strumenti di lavoro. 

• Numero di ore: 50 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Identificare i componenti essenziali di un computer e conoscerne il funzionamento. 

- Conoscere ed eseguire i software di base utilizzati negli ambienti di lavoro: 

- Utilizzare le applicazioni di presentazione grafica per presentare documentazione e 

informazioni in modo professionale. 

- Utilizzare il foglio elettronico. 

- Utilizzare l'elaboratore di testi. 

- Conoscere i concetti di base di Internet, nonché i diversi tipi di rete e le loro caratteristiche. 

- Conoscere i sistemi di comunicazione online: 

- Posta elettronica: Utilizzare la posta elettronica per inviare e ricevere messaggi. 

- Messaggi istantanei: programmi principali. 

- Videochiamate: programmi principali. 

- Identificare i componenti essenziali di uno smartphone e conoscerne il funzionamento. 



  

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. I computer e i loro dispositivi. 

Questa lezione intende fornire un'introduzione generale al computer, alle sue parti e ai 

suoi strumenti di base, nonché ai suoi diversi dispositivi. 

1.1. L'unità di elaborazione centrale (CPU) 

1.2. Accendere e spegnere un computer. 

1.3. Spegnere un computer / Riavviare un computer. 

1.4. Desktop. 

1.5. Strumenti di base (calcolatrice). 

1.6. Cartelle, file, unità. 

1.7. Mouse. 

1.8. Tastiera. 

1.9. Altoparlanti / Volume. 

1.10. Webcam. 

 

 

Lezione 2. Utilizzo dei programmi.  

In questa lezione gli studenti avranno una panoramica generale dei diversi programmi e 

applicazioni e di come accedervi. 

1.1. Concetti di base dei programmi per computer. 

1.2. Utilizzo dei programmi. 

 

 

Lezione 3. Office: presentazioni, fogli di calcolo e testi. 

Questa lezione fornirà agli studenti una conoscenza completa dei principali programmi Office, 

in particolare del word processor, delle presentazioni grafiche e del foglio elettronico. Si tratta 

della lezione centrale della materia, alla quale verrà dedicata particolare attenzione, con tutto 

il tempo necessario per un apprendimento efficace. 

1.1. Introduzione a Office. 
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1.2. Documenti scritti. 

1.3. Presentazioni. 

1.4. Fogli di calcolo. 

 

 

Lezione 4. Internet e social network. 

Gli studenti impareranno l'uso e la gestione di Internet. Particolare attenzione sarà rivolta 

anche ai social network più utilizzati.  

1.1. Introduzione a Internet. 

1.2. Connessione alla rete o al cavo. 

1.3. Browser Internet. 

1.4. Reti sociali. 

1.5. Uso responsabile e sano di Internet e dei social network.  

 

Lezione 5. Sistemi di comunicazione on-line. 

Gli studenti conosceranno i principali strumenti di comunicazione on-line e le principali 

applicazioni utilizzate.  

1.1. La posta elettronica. 

1.2. Messaggi istantanei. 

1.3. Videochiamate e riunioni virtuali. 

1.4. Forum di discussione. 

 

Lezione 6.  Lo smartphone. 

Questa lezione illustra i principali strumenti degli smartphone e i consigli per un loro uso 

responsabile e sano. 

1.1. Che cos'è uno smartphone? 

1.2. Strumenti e applicazioni. Strumenti a supporto dell'uso degli smartphone da parte delle 

persone con disabilità. 

1.3. Uso dei dati mobili. 

1.4. Uso responsabile e sano degli smartphone.  



  

 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

Lo sviluppo di questa materia richiede la disponibilità di un personal computer per ogni 

studente. Le lezioni avranno un carattere prevalentemente pratico, con l'utilizzo del computer. 

 

 

MATERIA 6: INGLESE DI BASE (INGLESE I). 

• Descrizione: L'obiettivo è mettere gli studenti in grado di utilizzare l'inglese in modo 

semplice ma adeguato ed efficace, sia nella forma parlata che in quella scritta, in 

situazioni quotidiane legate alle loro esigenze immediate. Verranno insegnati brevi testi 

e messaggi su argomenti specifici di carattere generale e verrà fornito un repertorio di 

base di risorse linguistiche frequenti e standard. 

• Numero di ore: 100 

• Obiettivi: 

Una volta terminata questa materia, gli studenti dovranno essere in grado di: 

- Comprendere il significato generale, i punti principali e le informazioni specifiche di brevi 

testi orali trasmessi a voce o con mezzi tecnici (televisione, telefono, ecc.). 

- Comunicare in modo comprensibile producendo brevi testi orali, principalmente nella 

comunicazione faccia a faccia, ma anche per telefono o con altri mezzi tecnici.   

- Comprendere il significato generale, i punti principali e le informazioni specifiche di brevi 

testi con una struttura semplice e un vocabolario comune. 

- Scrivere testi brevi e strutturati in modo semplice, utilizzando risorse coesive adeguate e 

le convenzioni ortografiche e di punteggiatura essenziali. 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Saluti e presentazioni. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

salutare le persone, presentarsi e rispondere a semplici domande. 

1.1. Grammatica: verbo "essere"; pronomi io, tu, ecc.; aggettivi possessivi: mio, tuo, ecc.; 

a/an; plurali: questo/quello/questi quelli/queste/quelle. 

1.2. Vocabolario: Numeri 1-1000; Giorni della settimana; Paesi e nazionalità; Informazioni 

personali; la classe; Oggetti comuni; Linguaggio di classe. 
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Lezione 2.  La mia vita fuori dall'università. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

poter parlare delle attività quotidiane al di fuori dell'università. 

1.1. Grammatica: Present simple; a/an + jobs; Possessivi. 

1.2. Vocabolario: Frasi verbali; Plurali irregolari; Lavoro; Famiglia. 

 

 

Lezione 3. Spiegare le routine. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

spiegare le routine quotidiane. 

1.1. Grammatica: aggettivi; dire l'ora; avverbi di frequenza; preposizioni di tempo. 

1.2. Vocabolario: Aggettivi; routine quotidiana; parole ed espressioni temporali; la data. 

 

Lezione 4. Parliamo di hobby. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

parlare delle cose che una persona ama fare nel tempo libero: leggere, fare sport, ecc... 

1.1. Grammatica: Can/can't; like + (verbo + -ing?); pronomi oggetto: me, you, him, ecc.; 

pronomi possessivi: mine, yours, ecc. 

1.2. Vocabolario: Attività del tempo libero; Musica. 

 

Lezione 5. Comunicare le esperienze passate. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

parlare di eventi passati. 

1.1. Grammatica: Past Simple di "to be": was/were; Past Simple di verbi regolari/irregolari. 

1.2. Vocabolario: Formazione delle parole; espressioni del tempo passato (terminazioni -ed); 

Go, have, get; verbi irregolari. 

 

 

Lezione 6. Chiedere indicazioni. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

orientarsi in luoghi nuovi. 



  

1.1. Grammatica: There is/there are/there was/there were; Presente continuo. 

1.2. Vocabolario: Case e mobili; Preposizioni di luogo; Luoghi di una città. 

 

 

Lezione 7. Una dieta sana. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti grammaticali e lessicali necessari per 

parlare di cibo e abitudini alimentari. 

1.1. Grammatica: Sostantivi numerabili a/an, some/any; How much/how many?; 

Quantificatori: a lot, not much, etc.; Be going to (piani, previsioni). 

1.2. Vocabolario: Cibo; sostantivi numerabili/non numerabili; bevande; vacanze. 

 

 

• Requisiti metodologici specifici 

Questa materia prevede che gli studenti assumano un ruolo attivo in tutte le sessioni, 

massimizzando l'uso dell'inglese. Pertanto, l'insegnante dovrà: 

- Creare piani di lezione altamente strutturati. 

- Fornire esercizi di riscaldamento. 

- Presentare gli obiettivi di ogni lezione. 

- Fornire ampie opportunità di mettere in pratica tali obiettivi. 

- Fornire situazioni del mondo reale per rendere più facile per gli studenti capire l'uso di ogni 

contenuto di apprendimento.  

- Essere un facilitatore in classe, incoraggiando gli studenti a usare la lingua inglese il più spesso 

possibile.  

 

 

MATERIA 7: ATTIVITÀ FISICA APPLICATA. 

• Descrizione: Questa materia si propone di utilizzare il concetto di attività fisica come 

strumento per promuovere la cognizione e il comportamento orientati allo sforzo e 

all'obiettivo degli studenti (cioè le funzioni esecutive), e di allenare in questo modo abilità 

e competenze che sono fondamentali per lo svolgimento di un lavoro. Inoltre, fornirà 

un'ampia gamma di attività associate allo sviluppo di uno stile di vita attivo e sano. 

• Numero di ore: 80 (40 ore di sessioni teoriche e 40 ore di sessioni pratiche). 

• Obiettivi: 
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Sessioni teoriche: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere i benefici dell'attività fisica. 

- Conoscere i comportamenti sedentari e i loro effetti negativi. 

- Familiarizzare con le abitudini alimentari sane. 

- Conoscere i principi fondamentali della nutrizione e del bilancio energetico. 

- Capire su cosa si basa l'igiene posturale sul lavoro, per evitare possibili infortuni. 

 

Sessioni pratiche: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Lavorare insieme ai compagni di classe. 

- Comunicare idee e pensieri in un contesto di gruppo. 

- Prendere decisioni per risolvere i problemi. 

- Sviluppare la capacità di autogestione per far fronte a situazioni frustranti. 

- Migliorare il pensiero flessibile (cioè pensare fuori dagli schemi). 

- Gestire un piano d'azione e mantenerlo mentalmente nel tempo. 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Che cos'è l'attività fisica? 

Questa lezione aiuterà gli studenti a capire perché la pratica dell'attività fisica è importante per 

la qualità della vita. Studieranno le diverse forme di attività fisica e i benefici che può avere sul 

loro corpo. 

1.1. Che cos'è l'attività fisica, lo sport e l'esercizio fisico? 

1.2. Benefici dell'attività fisica. 

1.2.1. Benefici fisici. 

1.2.2. Benefici cognitivi. 

1.2.3. Benefici psicologici. 



  

1.3. I contenuti pratici dovrebbero essere incentrati su attività che lavorano su aspetti quali 

il team building e le abilità comunicative, prestando particolare attenzione alla pratica della 

comunicazione non verbale. 

 

 

Lezione 2. Comportamenti sedentari 

Questa lezione è incentrata sulla comprensione del fatto che l'insufficiente attività fisica è uno 

dei principali fattori di rischio per la mortalità globale. In questo contesto, verranno illustrate le 

raccomandazioni dell'Organizzazione Mondiale della Sanità relative alla pratica di un'attività 

fisica regolare. 

1.1. Principali effetti negativi dei comportamenti sedentari: Obesità e sovrappeso. 

1.2. Raccomandazioni sull'attività fisica per la salute secondo l'Organizzazione Mondiale 

della Sanità (OMS). 

1.3. Strategie per aumentare i livelli di attività fisica. 

1.4. I contenuti pratici dovrebbero essere incentrati su attività che lavorano su aspetti quali 

il prendere decisioni per risolvere problemi. 

 

 

Lezione 3. Abitudini alimentari sane. 

Questa lezione ha lo scopo di fornire agli studenti una visione generale sui principali alimenti, 

al fine di comprendere cosa sia una dieta equilibrata e quali siano le sane abitudini alimentari. 

1.1. Che cos'è la Piramide alimentare? 

1.2. L'impatto negativo di un'alimentazione non sana. 

1.3. Bilancio alimentare ed energetico. 

1.4. I contenuti pratici devono essere incentrati su attività che favoriscano l'autocontrollo e 

su compiti che migliorino il pensiero creativo. 

 

Lezione 4. Educazione posturale. 

Questa lezione mira a fornire agli studenti una comprensione generale degli aspetti 

fondamentali dell'igiene posturale, per utilizzare il corpo nel modo corretto per ogni compito 

che devono svolgere. 

1.1. Aspetti fondamentali dell'igiene posturale. 

1.2. Attività della vita quotidiana: 
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1.2.1.  Stare a letto. 

1.2.2.  Alzarsi. 

1.2.3.  Seduti a un tavolo. 

1.2.4.  Sollevamento di pesi. 

1.3. Strategie per migliorare la postura del corpo. 

1.4. I contenuti pratici devono essere incentrati sull'esecuzione di diverse attività per 

correggere e migliorare le abitudini posturali che possono innescare lesioni nel corpo. 

 

 

Lezione 5. Respirazione e rilassamento 

Questa lezione sarà orientata all'apprendimento di alcune tecniche di rilassamento per la 

gestione dello stress, oltre che per aumentare il riconoscimento e lo schema corporeo. 

1.1. Rilassamento attraverso il controllo della respirazione. 

1.2. Preparazione per un efficace rilassamento dell'umore. 

1.3. Lo stretching muscolare come allenamento alternativo al rilassamento. 

1.4. I contenuti pratici devono essere incentrati sul rilassamento e sulle attività musicali per 

migliorare la concentrazione, lo schema corporeo e la consapevolezza dello stato corporeo. 

 

• Requisiti metodologici specifici 

La prospettiva di questa materia è prevalentemente pratica e dovrebbe quindi utilizzare una 

metodologia pratica: 

- Apprendimento guidato per scoperta, in cui le istruzioni sono presentate dall'insegnante, con 

un approccio più incentrato sullo studente e sul compito. 

- Attività di gioco di ruolo per migliorare la leadership e il processo decisionale. 

- Opportunità sicure di parlare in gruppo condividendo pensieri ed esperienze. 

- Attività inclusive con studenti senza disabilità per favorire le relazioni sociali e le capacità di 

comunicazione. 

- Lavorare in ambienti diversi dell'Università per promuovere l'adattamento a nuovi ambienti 

di lavoro. 

- Utilizzare lo sport come strumento per implementare i contenuti, non come fine a se stesso.  



  

Ci saranno sessioni teoriche, che si svolgeranno in aula, e sessioni pratiche, che si terranno in 

un impianto sportivo, con l'abbigliamento sportivo adeguato.  

Le attività saranno adattate alle circostanze specifiche di ogni studente, compresi quelli con 

disabilità fisiche. 

 

 

MATERIA 8: MATEMATICA FUNZIONALE E LOGICA. 

• Descrizione: In questa materia, gli studenti ripasseranno i concetti matematici di base 

e le operazioni primarie come addizione, sottrazione, moltiplicazione e divisione. Inoltre, 

metteranno in pratica la regola del tre e acquisiranno maggiore familiarità con la 

gestione del denaro, le unità di misura e la soluzione di problemi matematici nella vita 

quotidiana. 

• Numero di ore: 45 

• Obiettivi: 

Al termine di questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

• Comprendere i concetti matematici di base di classificazione, serializzazione e mappatura. 

• Comprendere il concetto di numero e di valore di posto. 

• Identificare e riconoscere le operazioni matematiche necessarie nelle attività della vita 

quotidiana. 

• Acquisire i concetti matematici di base relativi al tempo, allo spazio, alle misure e alla pesatura 

per lo svolgimento dei compiti quotidiani. 

• Essere in grado di applicare la matematica per la pianificazione e l'organizzazione. 

• Risolvere problemi di routine e non di routine in contesti quotidiani che includono il denaro, 

selezionando e utilizzando l'operazione appropriata. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Competenze prenumeriche. 

In questa prima lezione verranno sviluppate le competenze prenumeriche per avere una base 

di comprensione dei concetti sviluppati nelle lezioni successive. 

1.1. Classificazione. 

1.2. Seriazione. 

1.3. Corrispondenza. 

1.4. Senso del numero. 

1.5. Numerazione. 

1.6. Valore dei luoghi. 
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Lezione 2. Operazioni matematiche I: Addizione e sottrazione. 

Nelle lezioni 2 e 3 verranno riviste ed esercitate le operazioni matematiche di base. Sebbene la 

maggior parte degli studenti le abbia apprese durante la scuola secondaria, è frequente che le 

persone con disabilità intellettiva abbiano particolari difficoltà nei calcoli di base, per cui questi 

concetti e operazioni verranno rafforzati. 

2.1. Operazioni di addizione e sottrazione. 

2.2. Pratica con la calcolatrice. 

2.3. Comprensione dei problemi per saper distinguere tra addizione e sottrazione. 

2.4. Dinamica con banconote e monete di problemi di addizione e sottrazione. 

 

Lezione 3. Operazioni matematiche II: moltiplicazione e divisione 

3.1. Operazioni di moltiplicazione e divisione. 

3.2. Esercitazioni con la calcolatrice. 

3.3. Comprensione dei problemi per saper distinguere tra moltiplicazione e divisione. 

3.4. Dinamica con banconote e monete di problemi di moltiplicazione e divisione. 

 

 

Lezione 4. Unità di misura 

In questa lezione verranno esaminate le principali unità di misura (lunghezza, volume, peso, 

tempo, ecc.) e verranno esercitate le operazioni di calcolo di base con esse.  

4.1. Introduzione alle unità di misura. 

4.2. Principali unità di misura. 

4.3. Esempi pratici. 

 

Lezione 5. Logica. 

Questa lezione ha lo scopo di spiegare e mettere in pratica la regola del 3. 

1.1. Operazioni della regola del 3. 

1.2. Esercitazioni con la calcolatrice. 



  

2.1. Comprensione di problemi per sapere come applicare e risolvere la regola del 3. 

2.2. Dinamica con banconote e monete di problemi con la regola del 3. 

 

 

Lezione 6. Gestione del denaro. 

Lo scopo di questa lezione è di raggiungere l'indipendenza nella gestione del denaro, attraverso 

il riconoscimento di monete e banconote e la pratica di esempi di operazioni di base con il 

denaro nella vita quotidiana. È complementare alla Lezione 2 della Materia 3, ma in questa 

materia è previsto un approccio più pratico, che prevede soprattutto operazioni matematiche 

di base con il denaro.  

1.1. Euro e sua divisione (centesimi). 

1.2. Monete e banconote e loro combinazione (con materiale fisico). 

1.3. Operazioni con euro e centesimi nella calcolatrice. 

1.4. Gestione di acquisti, pagamenti, resi e cambi (con materiale fisico). 

 

• Requisiti metodologici specifici 

In questa materia è particolarmente necessario un approccio incentrato sullo studente, in 

modo che ogni studente possa progredire al proprio ritmo e possa comprendere concetti e 

praticare operazioni matematiche di complessità crescente in base alle proprie capacità. 

Naturalmente, questa materia avrà un approccio prevalentemente pratico e comporterà 

soprattutto la pratica di operazioni matematiche e la soluzione di problemi.  

 

 

MATERIA 9: PREVENZIONE DEI RISCHI PROFESSIONALI. 

Descrizione: Questa materia intende fornire agli studenti una conoscenza completa dei 

principi di base della salute e della sicurezza sul lavoro e dei principali fattori di rischio sul luogo 

di lavoro. Verranno studiati a fondo i pericoli più comuni che possono verificarsi durante lo 

svolgimento di un lavoro e le misure per evitarli.  

Numero di ore: 55 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere i principi fondamentali della salute e della sicurezza sul lavoro. 

- Identificare e prevenire i principali fattori di rischio sul luogo di lavoro. 
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- Conoscere, identificare e prevenire i pericoli più comuni che possono verificarsi durante lo 

svolgimento di un lavoro. 

- Conoscere quando e come utilizzare i dispositivi di protezione individuale. 

- Comprendere i diversi segnali di emergenza e di evacuazione. 

- Conoscere le linee guida di base sulla prevenzione degli incendi. 

- Sapere come comportarsi in caso di incendio o di altro tipo di emergenza. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Rischi professionali e fattori di rischio. 

Questa lezione insegnerà agli studenti che cos'è un rischio professionale, come individuare i 

fattori di rischio e i principali tipi di fattori di rischio che possono comparire sul posto di lavoro. 

1.1. Concetti di rischio professionale e di prevenzione del rischio professionale. 

1.2. I fattori di rischio. Come individuarli. 

1.3. Principali fattori di rischio. 

1.3.1. Fattori di rischio legati all'organizzazione e alle relazioni interne all'azienda. 

L'importanza di un buon clima di lavoro. 

1.3.2. Fattori di rischio legati all'ambiente (rumore, vibrazioni, odori, qualità dell'aria, 

ecc.). 

1.3.3. Fattori di rischio legati al carico di lavoro mentale e fisico. 

1.3.4. Fattori di rischio legati alle condizioni di sicurezza. 

1.3.5. Fattori di rischio legati all'uso di prodotti chimici o biologici. 

 

Lezione 2. Incidenti sul lavoro. 

Nelle lezioni da 2 a 8, verrà effettuato uno studio dei rischi professionali più comuni, 

identificandone le cause principali e spiegando le misure di prevenzione che dovrebbero essere 

attuate dal dipendente. 

1.1. Le cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

 



  

Lezione 3. Incidenti con cadute. 

1.1. Cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

 

Lezione 4. Incidenti con scale e scalette. 

1.1. Incidenti con le scale: cause e misure di prevenzione. 

1.2. Infortuni su scale fisse: cause e misure di prevenzione. 

 

Lezione 5. Incidenti con colpi e cadute. 

1.1. Cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 6. Incidenti con le porte. 

1.1. Cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 7. Rischi legati alla mancanza di ordine e pulizia. 

1.1. Gli incidenti più comuni causati dal disordine e dalla sporcizia. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 8. Rischi elettrici. 

1.1. Gli incidenti più comuni. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 9. Rischi specifici di alcune aree di lavoro. 

Per completare lo studio dei rischi professionali generali più comuni intrapreso nelle lezioni da 

2 a 8, la lezione 9 tratterà i rischi specifici di alcune aree lavorative o impieghi. Quando lo riterrà 

opportuno, il professore o l'insegnante responsabile di questa materia aggiungerà, tenendo 

conto del profilo e delle aree di interesse degli studenti, altre attività o aree lavorative alle 

quattro proposte di seguito. 
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1.1. Rischi specifici dei magazzini: cause e misure di prevenzione. 

1.2. Rischi specifici dei negozi: cause e misure di prevenzione. 

1.3. Rischi specifici di cucine, bar e ristoranti: cause e misure di prevenzione. 

1.4. Rischi specifici di scuole e ambienti educativi: cause e misure di prevenzione. 

 

Lezione 10. Dispositivi di protezione individuale. 

Questa lezione spiegherà l'importanza dell'uso dei dispositivi di protezione individuale per 

determinati lavori o attività e mostrerà agli studenti alcuni esempi di dispositivi di protezione 

individuale e le regole principali per utilizzarli. 

1.1. Cosa sono i dispositivi di protezione individuale? 

1.2. Come si usano. 

 

Lezione 11. Situazioni di emergenza. 

Con un approccio completamente pratico, nelle lezioni 11 e 12 gli studenti impareranno il 

significato dei segnali di emergenza e di evacuazione più comunemente utilizzati e verrà 

insegnato loro come comportarsi in caso di emergenza, in particolare in caso di incendio, 

incidente o qualsiasi circostanza che richieda l'evacuazione. Verrà insegnato l'uso degli estintori 

e le tecniche di base di primo soccorso, compresa la rianimazione cardiopolmonare.  

1.1. Possibili emergenze sul luogo di lavoro. 

1.2. Segnali di emergenza e di evacuazione. 

1.3. Prevenzione e lotta agli incendi. 

 

Lezione 12. Soccorso in caso di incidente. 

1.1. Come comportarsi in caso di incidente. 

1.2. Chiamate di emergenza: 112.  

1.3. Tecniche di base di primo soccorso. 

1.4. Rianimazione cardiopolmonare.  

 

 

• Requisiti metodologici specifici 



  

Lo sviluppo di questa materia prevede la visita ad aziende di diversi settori di attività, in modo 

che gli studenti possano identificare visivamente i fattori di rischio, le cause che possono 

provocare diversi tipi di incidenti, le misure di prevenzione e l'uso di dispositivi di protezione 

individuale, nonché i segnali di emergenza e di evacuazione. 

Nelle lezioni 11 e 12, l'uso pratico degli estintori e le tecniche di primo soccorso, compresa la 

rianimazione cardiopolmonare, saranno insegnate con l'aiuto di esercizi di simulazione.  

 

ARGOMENTO 10: CONSAPEVOLEZZA AMBIENTALE. 

• Descrizione: Come dice chiaramente il titolo di questa materia, il suo scopo principale 

è quello di promuovere la consapevolezza ambientale negli studenti, mostrando loro i 

principali problemi ambientali e promuovendo lo sviluppo di atteggiamenti e 

comportamenti favorevoli all'ambiente, per incoraggiarli a far parte di una società più 

sostenibile. 

• Numero di ore: 30  

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere i principali problemi ambientali e le cause che li generano. 

- Diventare consapevoli del ruolo della società nel contenere i problemi ambientali. 

- Diventare consapevoli dell'importanza dell'azione individuale per ridurre al minimo gli 

impatti negativi sull'ambiente. 

- Conoscere gli Obiettivi di Sviluppo Sostenibile 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Ambiente e sviluppo sostenibile. 

Questa lezione intende fornire agli studenti una panoramica delle principali problematiche 

ambientali e introdurli al concetto di sviluppo sostenibile. 

1.1. La crisi ambientale. 

1.2. Sviluppo sostenibile - Obiettivi di sviluppo sostenibile.  

1.3. Verso la sostenibilità. 

 

Lezione 2. Uso dell'energia e impatto sul clima. 

Questa lezione si concentra sulla conoscenza dei diversi tipi di energie rinnovabili esistenti e 

del loro rapporto con il cambiamento climatico. 

1.1. Fornitura e uso dell'energia. 

1.2. La crisi energetica. 

1.3. Fonti energetiche rinnovabili e cambiamento climatico. 
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1.4. Il risparmio energetico in casa. 

 

 

Lezione 3. Mobilità sostenibile. 

Questa lezione affronta le basi della mobilità sostenibile. 

1.1. Una cultura della mobilità e dello stile di vita. 

1.2. Vantaggi ambientali e sociali del trasporto pubblico collettivo. 

 

 

Lezione 4. Gestione dei rifiuti. 

Questa lezione mira ad apprendere come riciclare diversi tipi di rifiuti e il loro impatto 

sull'ambiente. 

1.1. Classificazione dei rifiuti e problemi ambientali. 

1.2. Il riciclaggio. 

1.3. Gestione dei rifiuti - fine vita sostenibile dei prodotti. 

1.4. Consumo - uso sostenibile dei prodotti. 

 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

Questa materia deve promuovere le capacità di pensiero critico degli studenti. Pertanto, questa 

materia seguirà un processo metodologico specifico basato su: 

- Lettura di testi e documenti, o proiezione di video, relativi al contenuto, per generare dibattiti 

e scambi di opinioni tra gli studenti.  

- Promozione della riflessione scritta e dell'argomentazione. 

- Studio di casi di studio che si verificano nelle città degli studenti. 

- Lavoro pratico di applicazione e contestualizzazione dell'apprendimento.  

 

 

ARGOMENTO 11: ORIENTAMENTO ALL'OCCUPAZIONE. 

• Descrizione: Questa materia fornisce agli studenti una formazione generale e un 

orientamento per poter ottenere e svolgere un lavoro. A tal fine, saranno trattati temi 



  

come le procedure per la ricerca del lavoro, il curriculum vitae e il colloquio di lavoro 

personale, o i principali diritti e doveri dei dipendenti. 

• Numero di ore: 40 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere le diverse procedure e tecniche di ricerca del lavoro. 

- Scrivere un curriculum vitae. 

- Partecipare in modo appropriato e con successo a un colloquio di lavoro. 

- Conoscere i diritti e i doveri fondamentali di un dipendente. 

- Conoscere le specifiche normative nazionali in materia di occupazione delle 

persone con disabilità. 

- Identificare i diversi tipi di contratto di lavoro. 

- Interpretare una busta paga. 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Ricerca di un lavoro. 

Questa lezione istruirà gli studenti sui diversi modi, sulle procedure e sui portali web più 

frequentemente utilizzati per la ricerca di un lavoro. 

1.1. I servizi pubblici di intermediazione del lavoro. 

1.2. Portali web sull'occupazione. 

 

 

Lezione 2. Il curriculum vitae. 

L'obiettivo di questa lezione è che ogni studente impari a preparare, scrivere e presentare in 

modo adeguato il proprio curriculum vitae.  

1.1. Concetto di "Curriculum vitae". 

1.2. Struttura ed elementi del curriculum vitae. Come prepararlo e scriverlo. 

 

 

Lezione 3. Il colloquio di lavoro. 

In questa lezione verranno presentati i principali contenuti abituali di un colloquio di lavoro e 

gli studenti impareranno a parteciparvi in modo appropriato e con successo. 

1.1. La preparazione di un colloquio di lavoro. 
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1.2. Immagine personale e comportamento adeguato durante il colloquio. 

1.3. Contenuto del colloquio. Come rispondere alle domande. Domande che possono essere 

poste dall'intervistatore. Domande che possono essere poste dall'intervistato. 

1.4. Dopo il colloquio: autoanalisi del risultato. 

 

 

 

Lezione 4. Aspetti fondamentali del diritto del lavoro. 

Questa lezione intende fornire agli studenti una comprensione generale degli aspetti 

fondamentali del Diritto del Lavoro che un lavoratore dovrebbe conoscere, con particolare 

attenzione ai diritti e ai doveri dei dipendenti, nonché alle norme specifiche relative all'impiego 

di persone con disabilità, in particolare alla quota di riserva per i lavoratori con disabilità, se 

presente nella legislazione nazionale.  

1.1. Diritti fondamentali dei lavoratori.  

1.1.1. Diritto alla non discriminazione. 

1.1.2. Libertà di associazione. Concetto di sindacato. Il ruolo dei sindacati. Contratti 

collettivi.  

1.1.3. Diritto di sciopero. 

1.1.4. Regolamentazione dei permessi retribuiti e non retribuiti. 

1.1.5. Altri diritti dei dipendenti.  

1.2. Doveri fondamentali dei dipendenti. 

1.3. Regolamenti specifici relativi all'impiego di persone con disabilità. La quota di riserva. 

Incentivi e aiuti per l'assunzione di persone con disabilità. 

1.4. Il contratto di lavoro.  

1.4.1. Concetto di contratto di lavoro. 

1.4.2. Tipi di contratti di lavoro. Contratti a tempo indeterminato. Contratti a tempo 

determinato. Contratti a tempo parziale. 

 

 

Lezione 5. La busta paga. 



  

Questa lezione fornirà agli studenti le informazioni di base per poter interpretare una busta 

paga, descrivendone le diverse parti e i vari concetti in essa contenuti. 

1.1. Cos'è una busta paga. 

1.2. Parti di una busta paga. Concetti inclusi. 

 

 

• Requisiti metolodogici specifici: 

La prospettiva di questa materia è prevalentemente pratica e dovrebbe quindi utilizzare una 

metodologia pratica, soprattutto nelle lezioni 1, 2, 3 e 5. Tra le altre, dovrebbero essere 

realizzate le seguenti attività: 

- Uso pratico di portali web di offerte di lavoro. 

- Revisione da parte degli studenti di diversi esempi di curriculum vitae 

- Stesura da parte di ogni studente del proprio curriculum vitae, che dovrà essere rivisto e 

corretto dall'insegnante 

- Role-playing di colloqui di lavoro, in cui l'insegnante o il monitor intervistano un altro 

insegnante o monitor, e analisi critica del colloquio da parte degli studenti 

- Role-playing di colloqui di lavoro, in cui l'insegnante o il monitor intervistano alcuni studenti, 

e analisi critica dei colloqui da parte degli altri studenti 

- Analisi delle buste paga 

 

 

MATERIA 12: INGLESE LAVORATIVO (INGLESE II). 

• Descrizione: Questa materia mira a fornire un livello ottimale di competenza 

nell'espressione e nella comprensione della lingua inglese per un inserimento di 

successo nel mercato del lavoro. 

• Numero di ore: 60 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere un ampio vocabolario relativo al loro lavoro quotidiano. 

- Conoscere le principali strutture di scrittura per:  

- Presentare una domanda di lavoro. 

- Accettare o rifiutare un'offerta di lavoro/tirocinio. 

- Conoscere le strutture di base del parlato per: 

- Migliorare le relazioni sociali con i colleghi. 
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- Trattare con i clienti.  

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Costruzione del vocabolario. 

Questa lezione si concentra sulla raccolta del vocabolario comune relativo all'ambiente di 

lavoro. 

 

 

Lezione 2. Curriculum vitae. 

Questa lezione intende fornire agli studenti gli strumenti necessari per preparare un CV in 

inglese. 

 

Lezione 3. Candidatura per offerte di lavoro. 

Questa lezione intende fornire gli strumenti necessari per scrivere semplici candidature e 

lettere di presentazione. 

3.1. Scrivere una candidatura. 

3.2. Scrivere una lettera di presentazione. 

 

Lezione 4. Colloquio. 

Questa lezione cercherà di far conoscere agli studenti il processo di colloquio e di migliorare la 

scioltezza nel parlare di sé. 

 

Lezione 5. Descrizione del lavoro.  

Questa lezione si concentra sulla comprensione dei principali compiti e responsabilità del 

lavoro attraverso la descrizione di diverse offerte di lavoro. 

 

Lezione 6. Parliamo! 

Questa lezione si concentra sulla promozione di abilità di conversazione volte a facilitare le 

relazioni interpersonali in un ambiente di lavoro. 

 



  

• Requisiti metodologici specifici: 

Questa materia è concepita per essere prevalentemente pratica, con simulazioni di lavoro reali 

per apprendere e formare le competenze necessarie. Verrà quindi applicata una metodologia 

orientata alla pratica, adattandola alle esigenze del discente. Ciò richiederà, ad esempio: 

- Integrare la scrittura e la conversazione in ogni lezione. 

- Sviluppare attività incentrate su situazioni di vita reale (ad esempio, giochi di ruolo), in cui si 

possa fare pratica di conversazione in inglese. 

- Insegnare l'uso del dizionario, in modo che gli studenti possano sviluppare un glossario 

specifico con le parole più comuni (ad es: Candidarsi per un lavoro, fissare un appuntamento, 

accettare un'offerta, lavoro/lavoratore part-time, ecc.) 

In questo modo, verranno allenate anche altre abilità, come il dibattito, il pensiero critico, ecc.  

 

MATERIA 13: TIROCINIO 

• Descrizione: Il presente programma prevede 200 ore (8 settimane) di stage in azienda, 

che verranno svolte alla fine dell'anno accademico, dopo la conclusione delle precedenti 

12 materie. 

Questo modulo è estremamente importante per il raggiungimento degli obiettivi generali 

del programma, per diverse ragioni. Da un lato, va sottolineato che questo programma è 

finalizzato all'inserimento lavorativo di persone con disabilità intellettiva. Pertanto, è 

essenziale che gli studenti familiarizzino con l'ambiente di lavoro e acquisiscano 

un'esperienza pratica su come si svolge il lavoro in un'azienda e sulle relazioni umane che 

si instaurano al suo interno. In secondo luogo, questo periodo pratico aiuterà gli studenti a 

mettere in pratica le diverse competenze e abilità formate e sviluppate nelle materie 

precedenti, come le capacità di adattamento (Materia 1), le capacità di comunicazione 

(Materia 4), la gestione delle TIC (Materia 5), il lavoro di squadra e la risoluzione dei problemi 

(Materia 7) e la prevenzione dei rischi professionali (Materia 9), tra le altre. Questo periodo 

pratico aiuterà anche gli studenti stessi e il personale docente a redigere un portfolio 

personale di ogni studente, identificando e valutando le proprie capacità, competenze e 

interessi. I tirocini delle persone con disabilità intellettiva contribuiranno anche a far capire 

alle aziende che l'assunzione di persone con disabilità intellettiva è possibile e che esse 

hanno competenze che possono mettere a disposizione dell'azienda, nonché ad aumentare 

la consapevolezza della loro inclusione lavorativa. Infine, un adeguato sviluppo del periodo 

pratico comporterà per gli studenti una significativa crescita della loro maturità personale. 

Le ragioni sopra citate permettono di concludere che questo è l'argomento più importante 

del programma. 

• Ore: 200 

• Obiettivi: 
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Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Rispettare il programma di lavoro giornaliero 

- Seguire ordini e istruzioni sull'esecuzione del lavoro 

- eseguire in modo efficiente i compiti affidati  

- Sviluppare relazioni umane positive con i colleghi 

- Mettere in pratica le diverse competenze e abilità formate e sviluppate nelle materie 

precedenti, in particolare le capacità di adattamento (Materia 1), le capacità di comunicazione 

(Materia 4), la gestione delle TIC (Materia 5), il lavoro di squadra e la risoluzione dei problemi 

(Materia 7) e la prevenzione dei rischi professionali (Materia 9). 

 

• Metodologia:  

I tirocini degli studenti saranno svolti presso l'Università stessa (ad esempio, nei servizi 

amministrativi, nelle biblioteche, ecc.) o presso aziende del settore industriale o dei servizi, con 

le quali saranno stati raggiunti accordi precedenti in merito alla loro collaborazione al 

programma. Saranno tutte aziende ordinarie, escludendo quindi i contesti di lavoro protetti, in 

modo che tutti gli studenti possano lavorare in un ambiente inclusivo. La ricerca di aziende 

adeguate e l'ottenimento del loro impegno a collaborare al programma è quindi il primo 

compito da svolgere affinché questo tema possa essere sviluppato con successo.  

Una volta ottenuta un'offerta sufficiente di stage in azienda, una seconda condizione 

fondamentale per ottenere il massimo da questo periodo pratico è la selezione dell'azienda e 

del tipo di lavoro più adatto a ogni studente, in base alle sue competenze, capacità e interessi. 

L'azione tutoriale e il tutoraggio individualizzato di ogni studente durante l'anno accademico 

avranno contribuito a identificare le sue capacità e competenze e faciliteranno il compito di 

distribuire gli studenti nelle diverse aziende che offrono stage. Naturalmente, si terrà conto 

anche dell'opinione dello studente. L'azienda e il lavoro per il periodo di stage saranno proposti 

a ogni studente per ottenere il suo consenso. È fondamentale che lo studente sia d'accordo con 

la proposta e abbia un atteggiamento positivo nei confronti del tipo di lavoro proposto, 

altrimenti lo stage non raggiungerà i suoi obiettivi. 

Durante il tirocinio, gli studenti avranno un doppio tutoraggio e sostegno. L'adeguata 

attuazione di questo tutoraggio è essenziale per il successo del programma. Da un lato, ogni 

studente avrà un mentore presso l'azienda che lo accoglie. Questo mentore sarà un lavoratore 

dell'azienda, incaricato di formare e supervisionare lo studente sul posto di lavoro e di valutare 

le sue competenze in coordinamento con il personale docente. Un secondo tutor sarà esterno: 

un professionista con esperienza nel sostegno all'occupazione di persone con disabilità 



  

intellettiva, che monitorerà regolarmente le prestazioni e i progressi dello studente, suggerirà 

gli opportuni adattamenti e implementerà gli aggiustamenti comportamentali se necessario.  

Durante il periodo del tirocinio, si terranno anche almeno due sessioni di tutoraggio di gruppo. 

In queste sessioni si discuterà dello sviluppo generale del tirocinio e dei problemi comuni 

riscontrati sul posto di lavoro. Gli studenti condivideranno le loro sensazioni, aspettative, 

risultati ed esperienze. Questo scambio consentirà di fornire linee guida e raccomandazioni 

generali per l'esecuzione del lavoro e contribuirà ai risultati di apprendimento e al 

raggiungimento ottimale del periodo di pratica.  

 

 

 

III. PIANO DI STUDIO DEL 2° ANNO. 

Come già accennato, il secondo anno accademico del piano di studi che proponiamo prevede 

una formazione specialistica in uno specifico ambito professionale scelto da ciascuna 

università. Come possibili esempi, descriviamo nelle pagine seguenti tre specializzazioni 

professionali: Assistenza al negozio, Assistenza amministrativa e Specialista dell'educazione, le 

prime due già attuate dall'Università Miguel Hernández e la terza dall'Istituto per la formazione 

inclusiva (IIB). Tuttavia, le prime due specializzazioni condividono alcune materie comuni. 

Pertanto, presenteremo prima le materie comuni alle opzioni 1 e 2, poi le materie specifiche di 

ciascuna opzione e infine le materie della terza specializzazione. 

Come nel caso del 1° anno, i piani di studio sono concepiti prevedendo che gli studenti 

frequentino 25 ore di lezione ogni settimana (o, durante il tirocinio, lavorino 25 ore) per un 

totale di 36 settimane, il che equivale a 900 ore in un anno accademico.  

 

 

III.1. Argomenti comuni alle specializzazioni in Assistenza ai negozi e Assistenza 

amministrativa. 

Proponiamo un totale di cinque argomenti teorici comuni alle specializzazioni professionali in 

assistenza ai negozi e assistenza amministrativa, che descriviamo nelle pagine seguenti. 

 

MATERIA 1: COMPETENZE DIGITALI DI BASE PER L'OCCUPAZIONE 

• Descrizione: Approfondendo le conoscenze già acquisite nella materia 5 del primo anno 

(Gestione delle TIC), questa materia cercherà di fornire le competenze necessarie per un uso 

ottimale del computer, nonché per essere in grado di utilizzare Internet con fiducia, soprattutto 

nell'uso dei programmi di base per le prestazioni professionali. 

• Numero di ore: 80 
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• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Generare abitudini appropriate e sicure nell'uso del computer. 

- Promuovere l'acquisizione di conoscenze e competenze digitali con applicazione in 

un'ampia gamma di lavori digitali con un futuro percorso di carriera. 

- Promuovere lo sviluppo personale e professionale degli studenti motivando il loro 

empowerment sociale e lavorativo. 

- Consentire lo sviluppo di competenze imprenditoriali che aumentino le possibilità di 

lavoro autonomo. 

 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Il motore di ricerca di Internet. 

Questa lezione ha lo scopo di imparare cos'è un browser web e come si usa. 

1.1. Definizione di motore di ricerca. 

1.2. Tipi di motori di ricerca. 

1.3. Come funziona un motore di ricerca. 

1.4. Ricerche avanzate - uso degli operatori booleani. 

 

Lezione 2. Virus, malware e altre minacce. 

Questa lezione mira a creare una prevenzione contro i virus informatici per ridurre al minimo 

gli effetti negativi: furto di informazioni personali, riduzione delle prestazioni del computer o 

creazione di problemi di ogni tipo.  

1.1. Definizione di virus informatico. 

1.2. Tipi di virus 

1.3. Uso del software antivirus. 

 

Lezione 3. Uso di risorse didattiche interattive. 

Questa lezione riguarda strumenti, piattaforme e applicazioni con l'obiettivo di promuovere il 

lavoro collaborativo e incoraggiare la creatività.  



  

1.1. Conoscere gli strumenti e le applicazioni più frequenti per il lavoro collaborativo: Google 

Drive, Zoom, Dropbox, ecc... 

1.2. Strumenti per la progettazione di infografiche: Canvas, ecc. 

1.3. Altre risorse: gamification. 

 

Lezione 4. Introduzione all'uso dei social network nel lavoro. 

Questa lezione mira a utilizzare i social media come canale di comunicazione e di lavoro. 

1.1. Definizione di social network.  

1.2. Tipi di social network. 

1.3. Imparare a utilizzare gli strumenti di marketing in modo appropriato. 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

Lo sviluppo di questa materia richiede la disponibilità di un personal computer per ogni 

studente. Le lezioni avranno un carattere prevalentemente pratico, con l'utilizzo del computer. 

 

MATERIA 2: GESTIONE DEL DENARO 

• Descrizione: Questa materia promuoverà l'educazione finanziaria per contribuire alla 

piena inclusione sociale degli studenti e dare attuazione al principio delle pari 

opportunità e della non discriminazione. 

• Numero di ore: 60 

• Obiettivi: 

Una volta terminata questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Conoscere e comprendere i concetti finanziari di base. 

- Migliorare la capacità di fare un uso responsabile del denaro. 

- Acquisire le conoscenze finanziarie necessarie per l'ambiente di lavoro. 

- Imparare a tenere una contabilità personale di base. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Il denaro. 

Questa lezione mira a comprendere il linguaggio matematico e a saperlo esprimere per dare 

risposte a situazioni quotidiane in modo semplice. 

1.1. Origine ed evoluzione del concetto di denaro. 
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1.2. Monete e banconote. 

 

Lezione 2. Spesa e risparmio. 

Questa lezione mira al controllo delle spese e all'uso responsabile del denaro e propone 

suggerimenti per aumentare la capacità di risparmio. 

1.1. Ragionamento matematico. Concetto di "resto". 

1.2. Comprendere l'importanza del risparmio. Concetto di "borsellino". 

1.3. Responsabilità. Differenza tra bisogno e capriccio. 

 

Lezione 3. La banca. 

Questa lezione si propone di fornire informazioni sulle istituzioni finanziarie e sulle operazioni 

e transazioni più comuni. 

1.1. Definizione e funzioni della banca. 

1.2. Le operazioni e le transazioni più comuni in banca. 

 

Lezione 4. Online banking e altre forme di pagamento elettronico 

Questa lezione si propone di affrontare aspetti quali l'online banking, i pagamenti mobili e gli 

acquisti elettronici. 

1.1. Definizione di online banking. 

1.2. Uso delle APP per accedere all'online banking.  

 

 

 

MATERIA 3: MEDIAZIONE E RISOLUZIONE DEI CONFLITTI 

• Descrizione: Questa materia aiuterà gli studenti a diagnosticare le situazioni di conflitto 

individuale e di gruppo e a identificare i modi appropriati per risolverle. 

• Numero di ore: 80 

• Obiettivi:  

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Gestire i conflitti in modo che possano contribuire allo sviluppo personale e collettivo.  

- Identificare i conflitti e le situazioni di potenziale conflitto  



  

- Sviluppare capacità di mediazione dei conflitti 

 

 

• Contenuti: 

Lesson 1. Cosa sono i conflitti? 

Questa lezione si propone di introdurre il concetto di conflitto analizzando gli elementi che lo 

caratterizzano, nonché i fattori e i comportamenti che ne predispongono l'insorgenza. 

1.1. Concetto di conflitto.  

1.2. Il conflitto può essere qualcosa di positivo.  

1.3. Tipi di conflitto.  

1.4. Fonti di conflitto.  

1.5. Fattori che predispongono all'insorgere del conflitto.  

1.6. Alcuni comportamenti conflittuali. 

 

Lezione 2. Le chiavi per gestire i conflitti  

Questa lezione mira a considerare gli aspetti che dobbiamo tenere in considerazione quando 

gestiamo i conflitti che sorgono nella nostra vita quotidiana. 

1.1. Ho affrontato il conflitto in modo appropriato?  

1.2. Creare un ambiente favorevole:  

1.2.1.  Contesto fisico. 

1.2.2.  Contesto psicologico. 

 

Lezione 3. Stili personali di gestione del conflitto. 

Questa lezione mira a identificare i diversi stili di gestione del conflitto e i comportamenti 

inerenti a ciascuno di essi, nonché a sapere quando e come utilizzarli. 

1.1. Evitamento del conflitto:  

1.1.1.  Caratteristiche personali.  

1.1.2.  Quando evitare il conflitto.  

1.1.3.  Raccomandazioni in caso di evitamento del conflitto.  

1.2. Accettare le richieste dell'altro (accomodare):  

1.2.1.  Caratteristiche personali.  

1.2.2.  Quando accogliere in un conflitto.  
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1.2.3.  Raccomandazioni in caso di accomodamento.  

1.3. Rinunciare a parte dei propri obiettivi (cedimento):  

1.3.1.  Caratteristiche personali.  

1.3.2.  Quando rinunciare in un conflitto.  

1.3.3.  Raccomandazioni in caso di rinuncia al conflitto.  

1.4. Affrontare il conflitto (costruzione):  

1.4.1.  Caratteristiche personali.  

1.4.2.  Quando costruire un conflitto.  

1.4.3.  Raccomandazioni in caso di costruzione di un conflitto. 

 

Lezione 4. Competenze e strumenti per la risoluzione dei conflitti. 

Questa lezione mira a identificare gli elementi che influenzano sia l'approccio iniziale al 

processo di risoluzione dei conflitti sia le possibili soluzioni che possono essere raggiunte, in 

particolare la comunicazione, l'assertività, la creatività, il potere e l'influenza. 

1.1. La comunicazione:  Elementi di comunicazione.  

1.2. Assertività.  

1.3. Potere: tipi di potere. 

1.4. Creatività.  

1.5. Influenza: tipi di influenza. 

 

 

 

MATERIA 4: COMUNICAZIONE COMMERCIALE E SERVIZIO AL CLIENTE 

• Descrizione: Questa materia cercherà di insegnare agli studenti come rafforzare le 

relazioni con i clienti, trasmettere una buona immagine dell'azienda, offrire un servizio 

professionale e ottenere i migliori risultati per raggiungere gli obiettivi. 

• Numero di ore: 80 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Riconoscere le esigenze dei clienti e imparare a soddisfarle. 



  

- Gestire in modo appropriato la qualità del servizio clienti. 

- Conoscere le fasi del servizio clienti. 

- Imparare a gestire reclami e richieste di risarcimento. 

 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Servizio al cliente. 

Questa lezione si propone di fornire agli studenti lo stile di comunicazione appropriato per 

ottenere la massima efficienza nel servizio al cliente, rilevando le sue aspettative ed esigenze in 

modo efficace per soddisfarle adeguatamente. 

1.1. I processi di comunicazione. Agenti ed elementi coinvolti. Canali di comunicazione con il 

cliente. 

1.2. Barriere e difficoltà di comunicazione.  

1.3. Comunicazione verbale - Comunicazione telefonica 

1.3.1. Linee guida per migliorare la comunicazione orale.  

1.3.2. Abilità sociali. Ascolto attivo 

1.4. Comunicazione non verbale.  

1.5. Comunicazione faccia a faccia. Attenzione ai visitatori 

 

 

Lezione 2. Vendere prodotti e servizi. 

Questa lezione intende fornire agli studenti le competenze necessarie per poter svolgere in 

modo adeguato i compiti di un assistente alle vendite.  

1.1. Agire come venditore professionista.  

1.2. Presentazione delle qualità dei prodotti e dei servizi. Presentazione e dimostrazione del 

prodotto.  

1.3. Il venditore. Caratteristiche, funzioni e atteggiamenti. Qualità e competenze per la vendita 

e loro sviluppo. Il venditore professionista: modello d'azione. Relazioni con i clienti. Obiezioni 

dei clienti.  

1.4. Tecniche di vendita.  

1.5. Servizi post-vendita.  

1.6. Aspetti rilevanti della legge sulla regolamentazione del commercio al dettaglio. 
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Lezione 3. Qualità del servizio clienti. 

In questa lezione gli studenti apprenderanno i diversi aspetti che devono essere presi in 

considerazione per migliorare la qualità del servizio al cliente. 

1.1. Ruoli, obiettivi e relazione cliente-professionista.  

1.2. Tipi di clienti e il loro rapporto con la fornitura del servizio.  

1.3. L'attenzione personalizzata come base della fiducia nel servizio offerto.  

1.4. La fedeltà del cliente.  

1.5. Le obiezioni dei clienti e il loro trattamento. 

 

 

Lezione 4. Gestione dei reclami. 

Questa lezione mira ad apprendere quali sono le fasi che compongono il servizio clienti e a 

fornire agli studenti le competenze di base per comprendere e gestire i reclami. 

1.1. Comprendere come gestire i reclami. 

1.2. Situazioni nel servizio clienti: clienti difficili, reclami e lamentele. 

1.3. Approcci per risolvere la situazione. 

1.4. Processo di risoluzione della situazione di conflitto. 

1.5. Il comportamento assertivo e le sue tecniche. 

 

 

 

MATERIA 5: SALUTE E SICUREZZA SUL LAVORO 

• Descrizione: Questo modulo è la continuazione della materia 9 del primo anno 

accademico (Prevenzione dei rischi professionali). Fornirà uno studio più completo ed 

esaustivo delle modalità di promozione della salute e della protezione dei lavoratori, 

attraverso la gestione o la direzione della salute e della sicurezza sul lavoro nelle entità 

industriali e di servizio.  

• Numero di ore: 100 

• Obiettivi: 



  

Una volta terminata questa materia, gli studenti devono essere preparati per: 

• L'integrazione della salute e della sicurezza sul lavoro in tutte le attività. 

• L'identificazione e la valutazione dei rischi professionali, in particolare quelli che devono 

essere affrontati immediatamente e a medio termine. 

• Il miglioramento sistematico delle condizioni di lavoro e della qualità della vita e del 

lavoro. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Concetto e definizione di sicurezza: tecniche di sicurezza. 

Questa lezione fornisce un'introduzione generale ai principali concetti di salute e sicurezza sul 

lavoro. 

1.1. Concetto e definizione di sicurezza: tecniche di sicurezza.  

1.2. Classificazione delle tecniche di sicurezza. 

1.3. I rischi professionali. 

 

Lezione 2. Incidenti sul lavoro. 

Questa lezione mira a identificare e conoscere le tecniche e le procedure che hanno un impatto 

sul miglioramento della gestione degli infortuni sul lavoro e delle malattie professionali. 

1.1. Definizioni di infortuni sul lavoro. 

1.2. L'origine degli infortuni sul lavoro. 

1.3. Modelli di notifica degli infortuni sul lavoro. 

 

Lezione 3. Analisi e valutazione generale dei rischi di infortunio. 

Questa lezione mira a descrivere il processo o il metodo generale per identificare i pericoli e i 

fattori di rischio che possono causare danni sul luogo di lavoro. 

1.1. Valutazione dei rischi. 

1.2. Valutazione e controllo dei rischi. 

1.3. Processo generale di valutazione del rischio. 

1.4. Metodo di valutazione del rischio. 

1.5. Contenuti minimi delle istruzioni di lavorazione e operative. 

 

Lezione 4. Norme di sicurezza industriale e segnaletica. 
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Questa lezione ha lo scopo di insegnare tutti quei segnali che forniscono un'indicazione di 

sicurezza o di salute sul luogo di lavoro. 

1.1. Norme di sicurezza. 

1.2. La segnaletica di sicurezza. 

1.3. Pavimenti e pendenze 

1.4. Vie di circolazione. 

1.5. Porte e cancelli. 

1.6. Scale e gradini. 

1.7. Vie di fuga e uscite. 

1.8. Condizioni ambientali. 

1.9. Strutture. 

1.10. Spogliatoi, docce, lavabi e servizi igienici. 

1.11. Misure di sicurezza per le persone con disabilità. 

 

Lezione 5. Sicurezza delle macchine. 

Questa lezione permetterà agli studenti di familiarizzare con i protocolli di manipolazione delle 

macchine, in modo da dotarsi dei sistemi di protezione più adeguati al sistema di lavoro. 

1.1. Salute e sicurezza relative alle macchine. 

1.2. Origine e classificazione dei pericoli nelle macchine. 

1.3. Principali requisiti di salute e sicurezza. 

 

 

Lezione 6. Movimentazione, trasporto e stoccaggio dei materiali. 

Questa lezione insegna agli studenti come gestire e trasportare i materiali in azienda. 

1.1. Movimentazione dei materiali. 

1.2. Stoccaggio dei materiali. 

1.3. Trasporto dei materiali. 

1.4. Attrezzature di sollevamento e trasporto. 

 



  

 

Lezione 7. Gestione dei rifiuti tossici e pericolosi. 

Questa lezione fornirà agli studenti i suggerimenti appropriati per il trasporto sicuro di merci 

pericolose. 

1.1. Introduzione: ambiente e impresa. 

1.2. Rifiuti tossici e pericolosi. 

1.3. Gestione dei rifiuti. 

 

 

• Requisiti metodologicici specifici:  

Lo sviluppo di questa materia prevede la visita ad aziende di diversi settori di attività, in modo 

che gli studenti possano identificare visivamente i fattori di rischio, le cause che possono 

provocare diversi tipi di incidenti, le misure di prevenzione e l'uso di dispositivi di protezione 

individuale, i segnali di emergenza e di evacuazione. 

 

 

 

III.2. Materie specifiche della specializzazione in Assistenza ai Negozi. 

 

Il piano di studi delle specializzazioni in assistenza ai negozi e assistenza amministrativa è 

completato da tre materie teoriche specifiche per ciascuna di esse e da un tirocinio che, pur 

condividendo metodologia e obiettivi generali in entrambe le specializzazioni, sarà orientato in 

ogni caso ai compiti specifici di ciascuna specializzazione professionale, e pertanto lo 

includiamo come materia specifica. 

 

MATERIA 6: ORGANIZZAZIONE DEL PUNTO VENDITA, DEL MAGAZZINO 

E DELL'APPROVVIGIONAMENTO 

• Descrizione: In questa materia gli studenti impareranno a conoscere le diverse parti di un 

negozio, l'organizzazione degli spazi e i diversi compiti legati allo stoccaggio, 

all'approvvigionamento, alla classificazione, all'inventario e al trasporto delle merci, 

utilizzando le opportune tecniche di registrazione e di gestione amministrativa.  

•  

• Numero di ore: 120 

• Obiettivi: 



 

80 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

• Identificare le diverse parti di un negozio 

• Imparare le diverse tecniche per organizzare l'ambiente all'interno del negozio. 

• Imparare i consigli di base per una decorazione appropriata del negozio e per la 

progettazione di vetrine. 

• Organizzare e realizzare lo stoccaggio e l'imballaggio dei prodotti, mantenendo 

aggiornati gli inventari. 

• Imparare i compiti di controllo degli approvvigionamenti, stoccaggio, inventario e 

trasporto dei prodotti. 

• Utilizzare tecniche di registrazione e di gestione amministrativa adeguate. 

 

• Contenuti: 

 

 

Lezione 1. Il punto vendita. 

In questa lezione gli studenti impareranno a conoscere le diverse parti del negozio e la sua 

distribuzione interna.  

1.1. L'organizzazione del negozio. Le parti del negozio. Il punto vendita. 

1.2. Distribuzione funzionale degli spazi. 

1.3. Decorazione e segnali all'interno del negozio. 

1.4. La vetrina.  

 

Lezione 2. Distribuzione ed esposizione dei prodotti in negozio. 

Questa lezione si propone di insegnare agli studenti i principali modi e suggerimenti per 

ordinare ed esporre i prodotti nel negozio in modo che possano essere facilmente trovati dai 

clienti. 

1.1. Diversi modi di ordinare ed esporre i prodotti. 

1.2. Itinerario dei clienti all'interno del negozio. 

1.3. Segnalazione dei prodotti e delle parti del negozio. Altri segnali e cartelli utilizzati in un 

negozio. 

 

Lezione 3. Il negozio. 



  

Nelle lezioni 3 e 4 gli studenti impareranno i diversi compiti che devono essere svolti prima che 

un prodotto arrivi al punto vendita: carico, ricezione, classificazione, stoccaggio e inventario.  

1.1. Classificazione delle strutture di stoccaggio. 

1.2. Aree di stoccaggio. 

1.3. Tipi di sistemi di stoccaggio. 

1.4. Attrezzature per la manipolazione dello stoccaggio e raccomandazioni per la 

manipolazione. 

 

Lezione 4. Attività di stoccaggio. 

1.1. Ricezione del carico. 

1.2. Collocazione e classificazione del carico. 

1.3. Spedizione del carico. 

1.4. Controllo dei documenti del carico:  

1.4.1. Ordine di lavoro. 

1.4.2. Bolla di consegna. 

1.4.3. Modulo d'ordine. 

1.4.4. Scheda di trasporto. 

1.5. Sistemi di identificazione, tracciabilità e rintracciabilità dei prodotti. 

1.6. Preparazione dell'ordine o picking. 

1.7. Spedizione dei prodotti. 

1.8. Controllo e verifica degli ordini. 

1.9. Imballaggio, confezionamento ed etichettatura. 

 

Lezione 5. Movimentazione dei carichi. 

Questa lezione insegnerà agli studenti l'uso dei carrelli elevatori per il trasporto di merci. 

1.1. Carrelli elevatori per il trasporto di merci. 

1.1.1. Classificazione, tipi e usi dei carrelli elevatori. 

1.1.2. Elementi principali dei diversi tipi di carrelli elevatori. 

1.2. Movimentazione e guida dei carrelli elevatori. 

1.3. Carico e scarico di merci con un carrello elevatore. 
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• Requisiti metodologici specifici:  

Questa materia avrà un carattere prevalentemente pratico. Oltre allo studio dei principali 

concetti teorici, gli studenti svolgeranno attività pratiche che prevedono la progettazione di 

negozi, vetrine, segnali e cartelli, la preparazione di documenti di carico e l'uso di base di carrelli 

elevatori. Verranno inoltre organizzate visite a diversi negozi, in modo che gli studenti possano 

conoscere l'organizzazione, la distribuzione e la segnalazione in loco.  

 

 

MATERIA 7: ORDINI E LOGISTICA 

• Descrizione: Questo modulo mira ad aumentare l'efficienza degli addetti ai lavori e a 

rendere più efficaci le soluzioni automatizzate. 

• Numero di ore: 120 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Comprendere le informazioni contenute in ordini di diversa natura o provenienti da diversi 

tipi di aziende o magazzini, sia di natura commerciale che industriale. 

- Interpretare la simbologia e le raccomandazioni di base nella movimentazione manuale, nella 

conservazione e nell'imballaggio di ordini di prodotti di diversa natura. 

- Applicare le misure e le regole di manipolazione nella pesatura e nel confezionamento degli 

ordini e utilizzare le normali attrezzature di manipolazione nella preparazione degli ordini in 

conformità alle norme e alle raccomandazioni in materia di sicurezza, igiene e salute. 

- Eseguire diversi tipi di preparazione e confezionamento degli ordini, sia manualmente che con 

le attrezzature di confezionamento, applicando i criteri di etichettatura, peso, volume e visibilità 

dei prodotti o delle merci dei diversi ordini. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Preparazione degli ordini. 

Con questa lezione gli studenti capiranno che esistono prodotti diversi che richiedono un 

sistema di ordinazione diverso. 

1.1. Caratteristiche e necessità della preparazione degli ordini in diversi tipi di aziende e 

attività. 



  

1.2. Considerazioni di base per la preparazione degli ordini. 

1.2.1. Differenziazione tra unità d'ordine e unità di carico. 

1.2.2. Tipi di ordine. 

1.2.3. Unità d'ordine e imballaggio. 

1.2.4. Ottimizzazione dell'unità d'ordine e tempo di preparazione dell'ordine. 

1.3. Documentazione di base per la preparazione di un ordine. 

1.3.1. Documentazione standard. 

1.3.2. Sistemi computerizzati di tracciamento e controllo degli ordini. 

1.3.3. Controllo computerizzato della preparazione degli ordini. 

1.3.4. Tracciabilità: concetto e finalità. 

1.4. Registrazione e qualità della preparazione degli ordini. 

1.4.1. Verifica dell'ordine. 

1.4.2. Flussi informativi dell'ordine. 

1.4.3. Codifica ed etichettatura dei prodotti e degli ordini. 

1.4.4. Controllo e registrazione della qualità della preparazione degli ordini: 

accuratezza, veridicità e standard di visibilità e leggibilità delle etichette. 

 

Lezione 2. Sistemi e attrezzature per il commissionamento. 

Questa lezione mira a comprendere i diversi sistemi utilizzati per la preparazione e 

l'ottimizzazione degli ordini. 

1.1. Attrezzature per la pesatura, la movimentazione e la preparazione degli ordini. 

1.2. Metodi comuni di preparazione degli ordini: 

A. Manuale. 

B. Semi-automatico. 

C. Automatico. 

D. Picking vocale. 

1.3. Sistemi di pesatura e ottimizzazione degli ordini. 

2.3.1. Apparecchiature comunemente utilizzate per la pesatura e la misurazione degli 

ordini. 

2.3.2. Unità di volume e di peso: Interpretazione. 
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2.4. Considerazione delle tecniche e dei fattori di carico e di stivaggio nell'ordinazione delle 

unità. 

2.4.1. Fattori operativi per lo stivaggio e il carico. 

2.4.2. Distribuzione del carico e utilizzo dello spazio. 

2.4.3. Fattore di stivaggio: interpretazione e applicazione al commissionamento. 

2.4.4. Prodotti sfusi. 

2.5. Pesatura, posizionamento e visibilità delle merci nella preparazione di diversi tipi di 

ordini. 

2.5.1. Usi e raccomandazioni di base nella preparazione degli ordini. 

2.5.2. Posizionamento e disposizione dei prodotti nell'unità d'ordine. 

2.5.3. Complementarietà dei prodotti. 

2.5.4. Conservazione e manipolazione dei prodotti. 

 

Lezione 3. Imballaggio e confezionamento. 

Questa lezione mira a comprendere le diverse parti dell'imballaggio e le diverse operazioni di 

imballaggio meccanico. 

3.1. Presentazione e imballaggio dell'ordine per il trasporto o la consegna. 

3.1.1. Considerazioni preliminari. 

3.1.2. Imballaggio primario: Contenitore. 

3.1.3. Imballaggio secondario: scatole, box pallet, scatola di legno, scatola con 

coperchio, cesto, cassa, ecc. 

3.1.4. Imballaggio terziario: pallet e container. 

3.1.5. Altri elementi di imballaggio. 

3.2. Mezzi e procedure per il confezionamento e l'imballaggio. 

3.3. Operazioni di imballaggio manuali e meccaniche: 

3.3.1. Considerazioni preliminari: dimensioni, numero di articoli o colli. 

3.3.2. Imballaggio. 

3.3.3. Etichettatura. 

3.3.4. Sigillatura. 

3.3.5. Marcatura ed etichettatura dell'ordine. 



  

3.4. Controllo di qualità: visibilità e leggibilità dell'ordine e/o della merce. 

3.5. Raccomandazioni nazionali di produttori e distributori e simbologia comune. 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

Come la precedente, questa materia avrà un carattere prevalentemente pratico. Gli studenti 

svolgeranno attività pratiche di preparazione e spedizione di documenti e visiteranno negozi e 

magazzini per vedere lo sviluppo pratico dei compiti di preparazione degli ordini, imballaggio e 

confezionamento.  

 

 

MATERIA 8: PREVENZIONE DEI RISCHI PROFESSIONALI IN UN 

MAGAZZINO  

• Descrizione: Questa materia applica le conoscenze generali sulla salute e la sicurezza sul 

lavoro già acquisite dagli studenti nelle materie precedenti alle circostanze specifiche di 

negozi e magazzini, al fine di identificare e prevenire i rischi professionali più comuni che 

possono verificarsi. 

• Numero di ore: 60 

• Obiettivi: 

Una volta terminata questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Identificare, rilevare e prevenire i rischi professionali più comuni in negozi e magazzini, al fine 

di evitare incidenti e malattie professionali. 

- Imparare a progettare il luogo di lavoro per renderlo più sicuro e confortevole. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Incidenti con cadute. 

Nelle lezioni da 1 a 7 verrà effettuato uno studio dei rischi professionali più comuni, 

identificandone le cause principali e spiegando le misure di prevenzione che dovrebbero essere 

attuate dal lavoratore. Sebbene i contenuti di base di queste lezioni siano stati studiati anche 

nel primo anno (materia 9: Prevenzione dei rischi professionali), in questa materia saranno 

spiegati considerando le circostanze specifiche di negozi e magazzini.  

1.1. Le cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 
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Lezione 2. Incidenti con scale e scalette. 

1.1. Incidenti con le scale: cause e misure di prevenzione. 

1.2. Infortuni su scale fisse: cause e misure di prevenzione. 

 

 

Lezione 3. Incidenti con colpi e cadute. 

1.1. Cause. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 4. Incidenti che coinvolgono le porte. 

2.1. Cause. 

2.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 5. Rischi legati alla mancanza di ordine e pulizia. 

1.1. Gli incidenti più comuni causati dal disordine e dalla sporcizia. 

1.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 6. Rischi elettrici. 

2.1. Gli incidenti più comuni. 

2.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 7. Rischi legati alle macchine. 

3.1. Gli incidenti più comuni. 

3.2. Misure di prevenzione. 

 

Lezione 8. Ergonomia del lavoro.  

Questa lezione si propone di fornire i suggerimenti di base per un rapporto adeguato con il 

luogo di lavoro e gli strumenti di lavoro, al fine di evitare rischi per la salute. 

1.1. Raccomandazioni di base per la movimentazione manuale dei carichi. 



  

1.2. Movimenti ripetitivi e posture scomode.   

1.3. Rischi posturali. 

1.4. Atteggiamenti preventivi nella movimentazione dei carichi. 

 

 

Lesson 9. Segnali di sicurezza. 

In questa lezione gli studenti impareranno i segnali più importanti relativi alla sicurezza e alla 

salute utilizzati nei negozi e negli esercizi commerciali. 

• 1.1. Segnali di emergenza e di evacuazione. 

• 1.2. Altri segnali relativi alla sicurezza e alla salute. 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

Lo sviluppo di questa materia comprenderà lezioni pratiche in negozi e punti vendita, in modo 

che gli studenti possano identificare visivamente i fattori di rischio, le cause che possono 

provocare diversi tipi di incidenti, le misure di prevenzione e i segnali di sicurezza. 

 

 

 

 

MATERIA 9: STAGE IN NEGOZIO 

Entrambi gli anni accademici del presente programma prevedono 200 ore (8 settimane) di stage 

in azienda, che verranno svolte alla fine di ogni anno, dopo la conclusione delle materie 

precedenti, e che condividono sostanzialmente le stesse finalità, gli obiettivi e la metodologia, 

già descritti nelle pagine precedenti. 

La differenza principale tra questo stage e quello generale svolto al primo anno è che, in base 

alla natura specifica di questa specializzazione, gli stage si svolgeranno in negozi e saranno 

principalmente orientati a sviluppare e mettere in pratica le competenze e le abilità necessarie 

per essere Assistente al negozio, in particolare quelle insegnate nelle materie 4 (Comunicazione 

commerciale e servizio al cliente), 6 (Organizzazione del punto vendita, stoccaggio e 

rifornimento) e 7 (Ordini e logistica). 

 

 

III.3. Materie specifiche della specializzazione in Assistenza amministrativa. 
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MATERIA 6: COMPITI AMMINISTRATIVI DI BASE  

• Descrizione: Questa materia insegna agli studenti le mansioni di base del lavoro 

amministrativo, come l'uso di fogli di calcolo, la gestione e l'invio della corrispondenza o le 

operazioni di tesoreria di base. 

• Numero di ore: 100 

• Obiettivi: 

Una volta terminata questa materia, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Aggiornare regolarmente le informazioni relative all'organizzazione, ai reparti e al personale 

dell'azienda per poter offrire un buon servizio a tutti i dipendenti. 

- Spedire la corrispondenza interna ed esterna, digitale o convenzionale, o i pacchetti, in modo 

efficiente e in conformità con le istruzioni ricevute. 

- Effettuare controlli incrociati e registrare documenti amministrativi, commerciali o finanziari. 

- Gestire le operazioni di tesoreria di base, come pagamenti e spese. 

- Salvaguardare, organizzare e distribuire le risorse materiali dell'ufficio. 

 

• Contenuti: 

Lezione 1. Uso e funzioni di base dei fogli di calcolo. 

Questa lezione insegnerà agli studenti come utilizzare e lavorare con i fogli di calcolo, 

familiarizzando con l'applicazione più utilizzata di questo tipo (Excel). 

1.1. Uso di Excel. 

1.2. Funzioni matematiche di base che possono essere svolte con un foglio elettronico. 

 

Lezione 2. Spedizione della corrispondenza interna ed esterna. 

In questa lezione gli studenti saranno in grado di conoscere i diversi tipi di comunicazione 

scritta più frequentemente utilizzati in un'organizzazione e come gestirli. 

1.1. Tipi di comunicazioni scritte in un'organizzazione. 

1.2. Comunicazione interna: concetto, funzioni e obiettivi. 

1.3. Tipi di comunicazione interna. 

1.4. Corrispondenza esterna. I diversi tipi di corrispondenza postale. 

1.5. Consegna della corrispondenza.  

1.6. Ricezione, registro, distribuzione e classificazione della corrispondenza. 



  

1.7. Preparazione e consegna dei plichi. 

1.8. Digitalizzazione della corrispondenza. 

1.9. Registrazione dei documenti nei registri pubblici. 

 

Lezione 3. I principali documenti utilizzati nelle organizzazioni. 

Questa lezione si propone di fornire agli studenti una conoscenza completa dei diversi tipi di 

documenti utilizzati nelle organizzazioni e di insegnare loro a gestire, controllare e registrare i 

documenti. 

1.1. Regole di base sull'uso e la gestione della documentazione. 

1.2. Principali documenti utilizzati nelle operazioni di acquisto e vendita. 

1.2.1. L'ordine. 

1.2.2. La bolla di consegna. 

1.2.3. La fattura. Fatture elettroniche. Il registro delle fatture. 

1.3. Documenti amministrativi. 

1.4. Documenti di base relativi al personale. L'ordine di lavoro. La busta paga. 

 

Lezione 4. Operazioni di base di tesoreria. 

Questa lezione permetterà agli studenti di familiarizzare con le operazioni di base della 

tesoreria, insegnando loro a utilizzare i diversi strumenti di pagamento e a registrare le entrate 

e le uscite. 

1.1. Principali strumenti utilizzati per il pagamento in contanti. 

1.2. Principali strumenti utilizzati per i pagamenti a credito. 

1.3. Il pagamento negli acquisti online. 

1.4. Il registratore di cassa e il libro cassa. 

1.5. Il conto bancario e il libro delle operazioni bancarie. 

1.6. La riservatezza delle operazioni di tesoreria. 

 

Lezione 5. Materiali e attrezzature utilizzate negli uffici. 

Lo scopo di questa lezione è di insegnare agli studenti i diversi tipi di attrezzature e materiali 

utilizzati per i lavori amministrativi e i diversi compiti legati alla gestione di attrezzature e 

materiali. 

1.1. Diversi tipi di attrezzature e materiali per ufficio. 
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1.2. Fornitura, acquisto e stoccaggio dei materiali. Principali documenti utilizzati per queste 

operazioni. 

1.3. L'inventario.  

 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

Questa lezione richiede un approccio prevalentemente pratico. Pertanto, dopo lo studio dei 

concetti teorici di base, gli studenti lavoreranno con documenti reali delle diverse tipologie 

esaminate e svolgeranno attività pratiche relative ai diversi compiti amministrativi. 

 

 

MATERIA 7: GESTIONE DEI DOCUMENTI E ORGANIZZAZIONE DEGLI 

ARCHIVI 

• Descrizione: Imparare a gestire i documenti e a organizzare i file comporta grandi 

vantaggi per le aziende, aumentando la produttività, risparmiando tempo e costi e 

avendo sempre a disposizione le informazioni, il che migliora notevolmente la qualità 

del servizio clienti e riduce al minimo i rischi. 

• Numero di ore: 100 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Comprendere l'importanza dei file aziendali e personali. 

- Archiviare e accedere ai documenti fisici e digitali, seguendo le regole e le procedure 

dell'organizzazione, e al fine di consentire una rapida ricerca delle informazioni. 

- Apprendere i principali sistemi di classificazione dei file 

- Ottenere copie di documenti digitali e fisici 

- Scansionare o riprodurre documenti fisici in formato digitale  

 

 



  

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Concetti generali sui documenti e sugli archivi. 

Questa lezione mira a comprendere lo scopo dell'organizzazione delle informazioni e a 

identificare i supporti di archiviazione e registrazione più utilizzati in base alle caratteristiche 

delle informazioni da conservare. 

1.1. Dove si trovano le informazioni? 

1.2. Vantaggi e sfide della gestione documentale 

1.3. Che cos'è un documento? 

1.4. Caratteristiche dei documenti 

 

Lezione 2. Processo di archiviazione. 

Questa lezione mira ad apprendere la regolamentazione, il controllo e, soprattutto, la 

pianificazione dei processi amministrativi nella produzione di documenti in un'azienda. 

1.1. Perché i documenti devono essere organizzati? 

1.2. Come organizzare un archivio non organizzato? 

1.3. Diagnosi documentale. 

1.4. Identificazione di supporti, mobili, strumenti, elementi archivistici e contenitori. 

1.5. Uso di base di un apparecchio per la reprografia. 

 

Lezione 3. Classificazione degli archivi. 

Questa lezione mira ad apprendere le tecniche di organizzazione delle informazioni che 

possono essere applicate in un'azienda, nonché a differenziare i sistemi di 

organizzazione, classificazione e registrazione dei documenti comuni nelle 

organizzazioni. 
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1.1. Processo di pianificazione. 

1.2. Processi di ricezione, produzione e distribuzione. 

1.3. Processi di organizzazione archivistica. 

1.4. Trasferimenti documentali. 

1.5. Indici archivistici: aggiornamento. 

1.6. Processo di conservazione. 

1.7. Processo di smaltimento. 

1.8. Processo di valutazione. 

Lezione 4. Ottimizzazione di base di un sistema di archiviazione elettronica.  

Questa lezione mira ad apprendere come vengono elaborati i file elettronici e la loro 

struttura, nonché la struttura dei documenti elettronici, l'indice elettronico, la firma 

elettronica e i metadati del file e del documento elettronico. 

1.1. La politica di gestione dei documenti elettronici 

1.2. Il record elettronico, il ciclo di vita e i metadati 

1.3. Documento elettronico: acquisizione, registrazione, digitalizzazione e rilascio di 

copie elettroniche. 

1.4. Sistema di gestione dei documenti e dei record elettronici 

1.5. Sistemi di archiviazione e organizzazione degli archivi nella pubblica 

amministrazione 

1.6. Archiviazione elettronica di file e documenti 

 

• Requisiti metodologici specifici: 

In questa materia si presterà particolare attenzione alla digitalizzazione e al lavoro con 

documenti e file digitali. Pertanto, ogni studente dovrà avere a disposizione un personal 

computer.  

 



  

 

MATERIA 8:  ERGONOMIA IN UFFICIO 

• Descrizione: L'ergonomia è una disciplina preventiva che si occupa della 

corrispondenza tra le diverse capacità delle persone e le esigenze delle capacità richieste 

dai compiti lavorativi. 

• Numero di ore: 100 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Comprendere l'ergonomia e la sua applicazione sul posto di lavoro per migliorare la 

qualità, la produttività e il benessere dei lavoratori. 

- Identificare i rischi ergonomici e i loro effetti sulla salute. 

- Analizzare i principi dell'ergonomia come alternative per prevenire gli infortuni e le 

malattie professionali. 

 

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Concetti di base dell'ergonomia. 

Questa lezione mira a comprendere i concetti di base dell'ergonomia e il loro rapporto 

con il luogo di lavoro. 

1.1. Concetti di base dell'ergonomia. 

1.2. Obiettivi e principi fondamentali dell'ergonomia.  

1.3. Ergonomia preventiva e correttiva.  

1.4. Ergonomia cognitiva. 

1.5. Condizioni di lavoro. 

1.6. Valutazione dei fattori ergonomici. 

 

 

Lezione 2. Ergonomia. Condizioni ambientali sul posto di lavoro. 

Questa lezione mira a identificare i fattori che possono causare problemi di salute 

durante l'orario di lavoro. 

1.1. Le condizioni ambientali nell'ergonomia. 

1.2. Qualità dell'ambiente interno. 

1.3. Ambiente termico. 

1.4. Ambiente visivo. 
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1.5. Variabili e fattori di visibilità. Misure preventive. 

1.6. Il rumore 

1.7. Comfort acustico. 

 

 

Lezione 3. Progettazione e configurazione ergonomica delle postazioni di lavoro. 

Questa lezione mira a identificare quali elementi possono essere modificati e come 

possono essere modificati per rendere sicuro il posto di lavoro. 

1.1. Introduzione alla progettazione ergonomica del posto di lavoro. 

1.2. Discipline ausiliarie dell'ergonomia:  

1.2.1. Antropometria. 

1.2.2. Biomeccanica. 

1.2.3. Fisiologia. 

1.3. Configurazione ergonomica della postazione di lavoro.  

1.4. Progettazione ergonomica della postazione di lavoro. 

1.5. Principi di progettazione ergonomica della postazione di lavoro. 

1.6. Postura e posizione di lavoro. 

1.6.1.    Posizione seduta. 

1.6.2.    Posizione in piedi. 

1.7. Dispositivi indicatori 

 

 

 

Lezione 4. Progettazione e configurazione di postazioni di lavoro con display per 

la visualizzazione dei dati. 

Questa lezione ha lo scopo di illustrare come modificare le postazioni di lavoro che 

richiedono l'uso di schermi. 

1.1. Display di visualizzazione dati (DDP) 

1.2. Progettazione di elementi secondo criteri ergonomici. 

1.2.1. Display. 

1.2.2. La sedia da lavoro. 

1.2.3. Poggiapolsi e tastiera. 

1.2.4. Elementi di arredo ausiliari. 

1.3. Software e programmi informatici. 



  

1.4. Ambiente di lavoro quando si lavora con i PVD 

 

 

Lezione 5. Carico di lavoro fisico. 

Questa lezione mira a identificare e valutare i fattori di rischio associati ai disturbi 

muscoloscheletrici presenti nelle postazioni di lavoro per poi, in base ai risultati 

ottenuti, proporre opzioni di riprogettazione che riducano il rischio e lo portino a livelli 

di esposizione accettabili per il lavoratore. 

1.1. Le esigenze fisiche della mansione. 

1.2. Il carico di lavoro fisico. 

1.3. Il consumo di energia. 

1.4. Carico statico e dinamico. 

1.5. Metodi di valutazione del carico di lavoro fisico. 

1.6. Movimentazione manuale dei carichi. 

1.7. Movimenti ripetitivi. 

1.8. Prevenzione della fatica. 

1.9. Disturbi della salute causati dal carico fisico. 

1.10. Fattori di rischio biomeccanici. 

1.11. Disturbi muscoloscheletrici più frequenti. 

1.12. Misure preventive per i disturbi muscoloscheletrici. 

1.13. Igiene posturale. 

 

 

Lezione 6. Il carico di lavoro mentale. 

Questa lezione si propone di approfondire l'adattamento di prodotti e ambienti alle 

caratteristiche psicologiche e ai limiti delle persone, nonché alle loro capacità di 

elaborazione delle informazioni.   

1.1.  Concetto di carico di lavoro mentale. 

1.2. Modelli di elaborazione delle informazioni. 

1.3. Determinanti del carico di lavoro mentale. 

1.3.1.  Richieste del compito. 

1.3.2. Condizioni ambientali. 

1.3.3. Fattori psicosociali. 

1.4. Conseguenze del carico di lavoro mentale. 
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1.4.1. Sovraccarico mentale e sottocarico mentale. 

1.4.2. Monotonia. 

1.4.3. Fatica mentale. 

1.4.4. Stress. 

1.5. Valutazione del carico di lavoro mentale. 

1.6. Criteri di prevenzione.  

 

 

MATERIA 9: STAGE IN UFFICIO  

Entrambi gli anni accademici del presente programma prevedono 200 ore (8 settimane) di stage 

in azienda, che verranno svolte alla fine di ogni anno, dopo la conclusione delle materie 

precedenti, e che condividono sostanzialmente le stesse finalità, gli obiettivi e la metodologia, 

già descritti nelle pagine precedenti. 

La differenza principale tra questo Practicum e quello generale svolto al primo anno è che, in 

base alla natura specifica di questa specializzazione, gli stage si svolgeranno in uffici e saranno 

principalmente orientati a sviluppare e mettere in pratica le competenze e le abilità necessarie 

per essere Assistente Amministrativo, in particolare quelle insegnate nelle materie 1 

(Competenze digitali di base per l'impiego), 4 (Comunicazione commerciale e servizio al cliente), 

6 (Compiti amministrativi di base) e 7 (Gestione dei documenti e organizzazione degli archivi). 

 

III.4. Specialisti della formazione. 

 

Come è già stato spiegato, il curriculum flessibile che proponiamo è composto da due anni 

di formazione accademica, in cui il primo fornisce una formazione generale sulle competenze 

di base necessarie per accedere a un lavoro, ponendo particolare enfasi sulle capacità di 

adattamento, comunicazione e socializzazione; il secondo fornisce una formazione specialistica 

in un settore professionale specifico scelto da ciascuna università.  

In questo paragrafo abbiamo delineato la formazione specialistica per Specialisti della 

formazione. Come specialisti della formazione, i tirocinanti tengono lezioni e seminari per 

studenti e (futuri) professionisti, in cui trasmettono le loro esperienze di persone con disabilità. 

Insieme agli studenti, sviluppano idee per una società inclusiva.  

In Germania, la doppia qualifica a tempo pieno per specialisti dell'educazione dura tre anni. 

I contenuti si basano su un manuale di moduli e la qualifica si svolge presso le università.  



  

Per il progetto U4INCLUSION, abbiamo scelto argomenti selezionati dal nostro manuale di 

moduli e li abbiamo compilati per riempire il programma di formazione specialistica ridotto di 

un anno.  

I contenuti di questo programma di formazione specialistica sono alcuni articoli della 

Convenzione ONU sui diritti delle persone con disabilità e aspetti specifici dell'istruzione e 

dell'occupazione. I tirocinanti imparano inoltre a riflettere sulla propria situazione nell'ambito 

degli argomenti citati. Alla fine dell'anno, i tirocinanti terranno un seminario agli studenti 

universitari per trasmettere agli studenti la loro vita di persone con disabilità. L'intero 

programma di formazione porta a questo seminario, che rappresenta l'esame finale.  

Nelle pagine seguenti, descriveremo in dettaglio i contenuti del piano di studi del secondo 

anno per specialisti dell'educazione, che si compone di cinque argomenti: 

1. Convenzione delle Nazioni Unite sui diritti delle persone con disabilità 

2. L'occupazione 

3. Formazione 

4. Didattica e metodologia della progettazione di seminari  

5. Attuazione dei seminari 

 

 

MATERIA 1: CONVENZIONE DELLE NAZIONI UNITE SUI DIRITTI DELLE 

PERSONE CON DISABILITÀ 

• Descrizione: In questa materia, i tirocinanti apprenderanno informazioni di base sulla 

Convenzione delle Nazioni Unite sui diritti delle persone con disabilità (UN CRPD). 

Riceveranno una panoramica della UNCRPD, impareranno a riprodurre le dichiarazioni 

più importanti con parole proprie e impareranno a mettere in relazione le esperienze 

quotidiane con gli argomenti e gli articoli della UN CRPD.  

• Numero di ore: 250. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, i tirocinanti dovrebbero essere in grado di: 

- Riprodurre con parole proprie i principi e gli obiettivi della CRPD delle Nazioni Unite. 

- Sviluppare una presentazione sulla CRPD delle Nazioni Unite 

- Mettere in relazione il contenuto della CRPD delle Nazioni Unite con le proprie esperienze, 

utilizzando esempi selezionati. 
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• Contenuti: 

 

Lezione 1. Panoramica della CRPD delle Nazioni Unite 

Questa lezione si propone di trasmettere alcune conoscenze di base sulla CRPD delle 

Nazioni Unite nell'ambito dei seguenti argomenti: 

1.1. Contenuto  

1.2. Obiettivi 

1.3. Attuazione 

 

 

Lezione 2. Attuazione nei settori dell'istruzione e dell'occupazione 

L'obiettivo di questa lezione è di conoscere l'attuazione della CRPD delle Nazioni Unite 

nei settori dell'istruzione e dell'occupazione. 

1.1. Articolo 24 della CRPD 

1.2. Articolo 27 della UN CRPD 

 

 

Lezione 3. Articolo 8 della CRPD delle Nazioni Unite 

Questa lezione permetterà di comprendere il motivo per cui intendiamo tenere 

seminari a studenti senza disabilità e l'importanza di comunicare la vita e le esigenze 

delle persone con disabilità.  

1.1. Il nostro lavoro di specialisti dell'educazione 

1.2. Discorsi attuali 

 

 

Lezione 4. Rilevanza per la vita dei partecipanti 

Questa lezione insegnerà ai partecipanti come riflettere sulla propria situazione e 

considerare la rilevanza della CRPD delle Nazioni Unite per la loro vita personale.  

1.1. Esempi pratici individuali per l'articolo 8 della UN CRPD 



  

1.2. Esempi pratici individuali per l'articolo 24 della UN CRPD 

1.3. Esempi pratici individuali per l'articolo 27 della Convenzione ONU. 

È possibile istituire punti focali tematici propri con riferimento regionale e nazionale.  

 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

Per la Lezione 1, i tirocinanti avranno a disposizione diversi materiali didattici, come lezioni, quiz 

e input esterni. I tirocinanti impareranno diversi metodi di attivazione, come la progettazione 

di poster, la ricostruzione di situazioni con lego o altri materiali e così via. Si alterneranno lavori 

di gruppo di diverse dimensioni e lavori silenziosi per la ricerca individuale.  

Per le lezioni 2 e 3, si possono utilizzare visite di esperti esterni per trasmettere gli input teorici. 

Inoltre, un world café potrebbe aiutare ad approfondire le informazioni apprese e a trasferirle 

ad altri. Si consiglia anche di fornire le informazioni in un linguaggio semplice per una migliore 

comprensione.  

Per la lezione 4, i metodi sono incentrati sul lavoro biografico e sono orientati alla conversazione 

e all'attività. I metodi documentari sono rilevanti in questo caso.  

Attrezzature delle aule di apprendimento: Gli studenti hanno bisogno di postazioni di lavoro 

individuali dotate di un computer e di ulteriori strumenti individuali a seconda delle loro 

esigenze personali. I computer devono avere i comuni programmi per ufficio, l'accesso a 

Internet e una stampante. Una piattaforma di apprendimento comune, un cloud o un server, 

semplifica notevolmente la condivisione di documenti o anche il lavoro comune su documenti. 

Inoltre, dovrebbe essere disponibile un'aula per seminari in cui siano possibili diversi scenari di 

apprendimento, come i circoli di sedie o i tavoli di lavoro di gruppo.  

 

 

MATERIA 2: L’OCCUPAZIONE 

• Descrizione: In questa materia, i tirocinanti parlano del significato di occupazione. 

Ricevono una panoramica del mercato del lavoro nazionale e delle strutture di supporto 

per le persone con disabilità. Riflettono inoltre sulla propria biografia lavorativa nelle aree 

"ieri-oggi-domani".  

• Numero di ore: 200. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, i tirocinanti dovrebbero essere in grado di: 

- Sviluppare una diapositiva di presentazione sull'articolo 27 della CRPD delle Nazioni 

Unite. 
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- Scrivere un'esperienza personale sul tema "la mia biografia lavorativa". 

- Riflettere sulle opportunità di partecipazione e sui rischi per le persone con disabilità 

nel settore dell'occupazione. 

 

 

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Significato dell'occupazione 

Questa lezione mira a trasferire il significato e lo scopo dell'occupazione.  

1.1. Perché le persone lavorano?  

1.2. Cosa significa lavorare per me? 

 

Lezione 2. Il mercato del lavoro 

L'obiettivo di questa lezione è quello di conoscere il mercato del lavoro nazionale e le 

sue alternative.  

1.1. Il mercato del lavoro nazionale 

1.2. Alternative al primo mercato del lavoro 

 

 

Lezione 3. Occupazione e persone con disabilità 

Questa lezione fornisce conoscenze sulla situazione occupazionale delle persone con 

disabilità.   

1.1. Le statistiche 

1.2. Rapporti di esperienza 

1.3. Diritto al lavoro  

 

Lezione 4. Esperienza personale 

Questa lezione insegnerà ai tirocinanti a riflettere sulle proprie esperienze in materia 

di occupazione.   

2.1. Ieri 

2.2. Oggi 



  

2.3. Domani 

 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

Per la Lezione 2, i metodi richiesti devono essere incentrati sul lavoro biografico e orientati alla 

conversazione e all'attività. I metodi documentari sono rilevanti in questo caso, così come i 

metodi di pianificazione personale del futuro.  

Per la lezione 3, si consigliano gruppi di apprendimento e materiale chiaro in un linguaggio 

semplice con immagini e suoni.   

Per la lezione 4, i partecipanti potrebbero sviluppare collage o usare cartoline o poster per 

progettare il loro personale percorso di vita. Ogni partecipante può creare la propria forma 

creativa di presentazione.  

 

MATERIA 3: FORMAZIONE 

• Descrizione: In questa materia, i tirocinanti parlano del significato dell'istruzione. 

Hanno una panoramica del sistema educativo nazionale e delle strutture di supporto 

per le persone con disabilità. Riflettono inoltre sulla propria biografia formativa nelle 

aree "ieri-oggi-domani".  

• Numero di ore: 200. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, i tirocinanti dovrebbero essere in grado di: 

- Sviluppare una diapositiva di presentazione sull'articolo 24 della CRPD delle Nazioni Unite. 

- Scrivere un'esperienza personale sul tema "la mia biografia educativa". 

- Riflettere sulle opportunità e sui rischi di partecipazione delle persone con disabilità nel 

settore dell'istruzione. 

 

 

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Significato dell'educazione 

Questa lezione mira a trasferire il significato e lo scopo dell'educazione.  

1.1. Perché le persone imparano?  

1.2. Cosa significa per me imparare? 
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1.3. Come posso imparare bene? 

 

Lezione 2. Sistema educativo 

L'obiettivo di questa lezione è conoscere il sistema educativo nazionale (inclusivo).  

2.1. Il sistema educativo nazionale 

2.2. Assistenza e sostegno alle persone con disabilità nel sistema educativo. 

 

Lezione 3. Istruzione e persone con disabilità 

Questa lezione fornisce conoscenze sulla situazione educativa delle persone con 

disabilità.   

3.1. Statistiche 

3.2. Rapporti di esperienza 

3.3. Diritto all'apprendimento  

 

Lezione 4. Esperienza personale 

Questa lezione insegnerà ai tirocinanti a riflettere sulle proprie esperienze in materia 

di istruzione.   

1.1. Ieri 

1.2. Oggi 

1.3. Domani 

 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

Per la Lezione 2, i metodi richiesti devono essere incentrati sul lavoro biografico e orientati alla 

conversazione e all'attività. I metodi documentari sono rilevanti in questo caso, così come i 

metodi di pianificazione personale del futuro.  

Per la lezione 3, si consigliano gruppi di apprendimento e materiale chiaro in un linguaggio 

semplice con immagini e suoni.   

Per la lezione 4, i partecipanti potrebbero sviluppare collage o usare cartoline o poster per 

progettare il loro personale percorso di vita. Ogni partecipante può creare la propria forma 

creativa di presentazione.  



  

 

 

MATERIA 4: DIDATTICA E METODOLOGIA DELLA PROGETTAZIONE DI 

SEMINARI 

• Descrizione: La materia è concepita come modulo trasversale e copre l'intero periodo 

del secondo anno. I tirocinanti apprendono le basi della didattica e della metodologia di 

progettazione dei seminari. Ciò include anche una riflessione sul proprio processo di 

apprendimento.   

• Numero di ore: 175. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, gli studenti dovrebbero essere in grado di: 

- Comprendere i principi della pianificazione dei seminari 

- Conoscere i diversi metodi di apprendimento e insegnamento 

- Guidare i metodi selezionati per i seminari 

- Sviluppare il proprio ruolo personale di docente 

 

 

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Pianificazione di un seminario 

Questa lezione mira a introdurre gli elementi rilevanti della pianificazione dei seminari. 

1.1. Gruppo target  

1.2. Formulazione degli obiettivi di apprendimento 

1.3. Fasi di progettazione di un seminario 

 

Lezione 2. I metodi 

L'obiettivo di questa lezione è quello di conoscere i diversi tipi di metodi che possono 

essere utilizzati nei seminari e come guidarli.  

2.1. Introduzione dei metodi per i seminari (PowerPoint, Mentimeter, Flipchart, 

Poster). 

2.2. Guida autonoma attraverso i metodi selezionati 

 

Lezione 3. Ruolo del docente 
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Questa lezione si concentra sulla presenza personale durante i seminari e su come può 

essere utilizzata e migliorata.    

3.1. Sviluppare il proprio ruolo. 

3.2. Aspetto (espressione del viso, gesti, linguaggio del corpo). 

 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

Il seminario di fine anno deve sempre essere utilizzato come punto di riferimento. Serve come 

esame finale, perché tutto ciò che è stato appreso fino a quel momento - la comprensione dei 

contenuti, l'applicazione dei metodi e il ruolo di docente - deve essere svolto dai tirocinanti nel 

seminario.  

Utilizzando un'ampia varietà di metodi durante l'anno, i tirocinanti possono individuare i loro 

punti di forza personali e capire cosa li aiuta ad apprendere. Inoltre, aumenta anche il loro 

inventario di metodi da utilizzare durante il seminario. Si dovrebbe sempre giustificare e 

spiegare perché si usano certi metodi in situazioni specifiche.  

Tutte le lezioni trarrebbero vantaggio dalla creazione di registri fotografici e dall'utilizzo di un 

portfolio durante l'anno. 

Per la lezione 1, i tirocinanti trarranno vantaggio dalle loro esperienze del primo anno di 

formazione. In questo caso sarebbe utile uno scambio con gli studenti dell'università.  

Per la lezione 2, i metodi che saranno utilizzati nel seminario alla fine del secondo anno 

dovrebbero essere praticati qui.  

Per la lezione 3, si consiglia di ricorrere a risorse esterne e a giochi di ruolo.  

 

 

MATERIA 5: IMPLEMENTAZIONE DEI SEMINARI 

• Descrizione: In questa materia si svolgeranno due seminari sui temi dell'occupazione 

(inclusiva) e dell'istruzione (inclusiva). Il modulo prevede la pratica dei seminari, la loro 

conduzione e la successiva riflessione.    

• Numero di ore: 75. 

• Obiettivi: 

Una volta terminato questo argomento, i tirocinanti dovrebbero essere in grado di: 

- Esercitarsi nella realizzazione dei seminari 

- Condurre entrambi i seminari 

- Riflettere sul seminario 



  

 

 

• Contenuti: 

 

Lezione 1. Preparazione dei seminari 

Questa lezione ha lo scopo di preparare e provare i seminari. 

1.1. Gruppo target  

1.2. Distribuzione dei ruoli durante i seminari. 

1.3. Esercitazione dei seminari. 

 

Lezione 2. Conduzione dei seminari 

L'obiettivo di questa lezione è quello di condurre due seminari sui temi 

dell'occupazione (inclusiva) e dell'istruzione (inclusiva). I tirocinanti dovranno tenere 

questi seminari agli studenti universitari.  

2.1. Conduzione di un seminario sul tema (Occupazione inclusiva) 

2.2. Conduzione di un seminario sul tema dell'educazione inclusiva. 

 

Lezione 3. Follow-up e riflessione 

Questa lezione si concentra sulla riflessione dei seminari e sull'apprendimento del 

feedback.  

3.1. Come mi sono sentito durante i seminari? 

3.2. Come mi sono sentito con i ruoli che ho avuto durante i seminari? 

3.3. Come è stato il feedback degli studenti? 

3.4. Come abbiamo funzionato come team di docenti?  

 

 

• Requisiti metodologici specifici:  

I partecipanti possono esercitarsi nei seminari facendo dei giochi di ruolo. Questo aiuterebbe 

anche a prevenire le possibili domande degli studenti e i problemi tecnici. Si consiglia di 

mescolare diverse costellazioni di gruppi per praticare i seminari e dare e ricevere feedback 

durante le prove. Alla fine di questo anno, i tirocinanti possono riflettere sull'intero anno e 

rivedere il tempo trascorso insieme, ciò che hanno imparato e quali sono le loro speranze per 

il futuro.   
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