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1. RIFERIMENTI
D.M. 166/2001 con particolare riferimento alla funzione C - Erogazione, area operativa coun-
selling
Leggi e circolari regionali in materia di accreditamento e/o funzionamento delle Sedi orienta-
tive
Manuale della Qualità della Sede orientativa

2. SCOPO
Scopo della presente procedura è definire le modalità messe in atto dalla Sede orientativa per
accompagnare particolari tipologie di utenze, con difficoltà di integrazione socio-lavorativa,
attraverso una relazione di aiuto individualizzata, nel percorso di identificazione ed elabora-
zione di un piano di sviluppo professionale e personale realistico e sostenibile.

3. CAMPO DI APPLICAZIONE
La procedura si applica nei processi di erogazione di natura consulenziale rivolti a soggetti
giovani o adulti in situazione di disagio, non in grado autonomamente di costruire e realizza-
re il proprio progetto formativo/professionale.

4. GENERALITÀ
Il servizio di counselling si colloca all’interno del processo di erogazione come intervento indi-
vidualizzato diretto ad un’utenza (giovani e adulti) che presenta le seguenti caratteristiche:
• disagio personale connesso all’area formativa/professionale/sociale
• ridotte capacità di autonomia personale e capacità progettuali
• ripetuti insuccessi formativi/ lavorativi
• bassi livelli di autoefficacia

Attraverso l’aiuto dell’operatore, il soggetto analizza la sua condizione personale individuan-
do le criticità ed i comportamenti che ostacolano la sua integrazione e/o il suo inserimento
nel contesto socio/formativo/lavorativo, individua gli obiettivi che intende raggiungere, ela-
bora le strategie di superamento degli ostacoli e di integrazione e costruisce il suo piano di
inserimento formativo/professionale.
L’operatore che possiede competenze specifiche per le gestione del servizio può avvalersi di
strumenti specialistici. Qualora utilizzi strumenti di natura psicodiagnostica, la loro applicazio-
ne s’intende finalizzata a gestire un’evoluzione positiva della propria condizione.

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO
Nelle pagine seguenti sono riportati i flussi delle attività con le relative responsabilità.



FLUSSO DELLE ATTIVITÀ RESPONSABILITÀ/CRITERI

La domanda è coerente
con il servizio erogabile?

Procedura
Accoglienza
P CO1 01

Scheda
informativa
S CO1 03

Approfondimento della
domanda emersa in
fase di accoglienza

Riformulazione della 
domanda dell'utente

NO
Rinvio verso i servizi 

territoriali/uscita

SI

Contratto
Orientativo
S CO1 05

Cartella
personale
S CO1 06

Definizione piano
di lavoro

Analisi delle esperienze
e delle risorse

individuali

Tabella
strumenti

Procedura
Qualità

P FO1 02

Risorse 
competenze

personali

Registrazioni 
non conformità

Contratto orientativo
Sez. Counselling

S CO6 01

La realizzazione del
piano procede secondo

quanto previsto? 

Identificazione e
valutazione dei
comportamenti
disfunzionali  

Elaborazione di strategie
funzionali al superamento
della situazione critica e

all'integrazione
socio/formativa/lavorativa

Definizione del progetto 
personale/professionale

Monitoraggio del 
piano di sviluppo

NO

Piano di sviluppo
S CO6 03 

Cartella Personale
S CO6 02 a/g/s

Monitoraggio
DO1 

Compilazione schede di 
monitoraggio

Aree
di criticità

Aree di
criticità

Risorse e
competenze

personali

Archivio 
monitoraggio

Valutazione
DO2 

Questionario di
Gradimento
S CO6 04 

SI

Orientatore
Approfondisce la domanda emersa in fase di accoglienza, al
fine di valutare la coerenza di obiettivi fra servizio e bisogno
individuale. Qualora la domanda non sia coerente con la ti-
pologia di servizio l’orientatore rinvia ad altri servizi interni
o esterni alla struttura. Registra inoltre le non conformità,
utili al miglioramento delle azioni di screening della doman-
da. Tali informazioni implementano le procedure di qualità.

Orientatore/Psicologo/Counsellor
Qualora si concordi con l’utente di avviare un percorso di
counselling, l’orientatore valuta gli elementi emersi dal col-
loquio, concorda con l’utente, sulla base di questi, un piano
di lavoro e stipula con l’utente il contratto orientativo/sez.
counselling.

Successivamente si procede all’analisi delle esperienze e del-
le risorse individuali, utili al superamento del problema.

Orientatore
Dopo aver identificato le risorse soggettive e i relativi vincoli
dell’intervento, procede alla individuazione e valutazione dei
comportamenti che ostacolano il percorso formativo o lavo-
rativo dell’utente, al fine di introdurre correttivi ed elaborare
strategie funzionali al superamento degli aspetti di criticità
e all’integrazione del soggetto all’interno del contesto so-
ciale e/o formativo/lavorativo.

Orientatore
Dopo aver identificato risorse, vincoli e modalità alternative
utili al superamento delle situazioni di difficoltà, concorda
con l’utente un piano personale/professionale sostenibile e
realistico per la realizzazione delle ipotesi concordate.

Successivamente, l’utente definisce il piano di monitoraggio
con l’orientatore.

Le verifiche periodiche concordate consentono all’orientato-
re di verificare con l’utente la sostenibilità del cambiamento,
rimodulando eventualmente il piano.

A conclusione del percorso l’utente compila le schede per la
valutazione e il monitoraggio del servizio. I documenti in usci-
ta implementano le procedure di monitoraggio e di valuta-
zione per la definizione degli indicatori di efficacia e di effi-
cienza dell’azione di counselling.
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1. Valutare eventuali necessità di garanzia di riservatezza dei dati, in osservanza alla legge sulla privacy 196/2003.
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5. ARCHIVIAZIONE DEI DOCUMENTI
Vengono di seguito riportati i documenti elaborati nel corso delle attività descritte dalla pre-
sente procedura e che vengono mantenuti in archivio al fine di dimostrare la conformità ai
requisiti e l’efficace funzionamento del sistema di erogazione.

Documento Funzione/
ruolo 

che archivia

Modalità di
archiviazione

Tempi di 
archiviazione

Accessibili a:1 Eventuali 
modalità di

eliminazione1

Piano di sviluppo Orientatore Unitamente alla
cartella personale

Fino alla
conclusione del
progetto e
secondo termini
di legge

Orientatore,
persona
interessata,
coordinatore

Nessuna

Cartella personale Orientatore Raccoglitori
specifici

Fino alla
conclusione del
progetto e
secondo termini
di legge

Orientatore,
persona
interessata,
coordinatore

Distruzione 

Questionario di
gradimento

Orientatore
- Assicurazione
Qualità

Dossier
documentazione
qualità

Come previsto da
sistema qualità

Orientatore
- Assicurazione
Qualità

Nessuna

Contratto
orientativo

Orientatore Archiviazione
cartacea
unitamente al
contratto di
accoglienza ed alla
cartella personale

Fino alla
conclusione del
progetto e
secondo i termini
di legge

Orientatore
Coordinatore,
persona
interessata

Distruzione 

6. ALLEGATI
Vengono di seguito elencati i documenti allegati alla presente procedura:
Allegato: Tabella strumenti counselling orientativo

7. MODULISTICA
Viene di seguito elencata la modulistica da utilizzare nel corso delle attività descritte dalla
presente procedura:

S CO6 01 a/g/s Contratto orientativo
S CO6 02 a/g/s Cartella personale
S CO6 03 Piano di sviluppo
S CO6 04 Questionario di gradimento
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(sottoscrizione degli impegni reciproci)

Data compilazione: ____/____/_____ 

Operatore:__________________________________  utente _____________________________

Il/la sottoscritta __________________________________________________________________

DICHIARA

• Di aver accolto positivamente la proposta di avviare un percorso di counselling
orientativo finalizzato al raggiungimento dei seguenti obiettivi:
� Potenziamento delle competenze funzionali alla realizzazione del progetto professio-

nale/piano di azione
� Definizione del proprio progetto professionale
� Definizione di un piano di sviluppo di supporto alla realizzazione del progetto profes-

sionale
� Altro _____________________________________________________________________

• Di aver concordato e identificato con l’operatore quali risultati da raggiungere:
� Identificazione del progetto professionale
� Identificazione del piano di sviluppo
� Acquisizione di competenze personali funzionali allo sviluppo del progetto/piano di

sviluppo. Nello specifico tali competenze si evidenzieranno attraverso l’attuazione del-
le seguenti azioni/comportamenti:
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

� Altro _____________________________________________________________________

• Di concordare ed accettare quali modalità per lo svolgimento del percorso consu-
lenziale:
� colloqui individuali
� colloqui familiari
� test e questionari
� attività di gruppo
� Altro _____________________________________________________________________
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• Di ritenere utile, durante lo svolgimento del  percorso, l’attivazione di altri
servizi/attori:
� _________________________________________________________________________
� _________________________________________________________________________
� _________________________________________________________________________

Le attività oggetto del contratto avranno inizio in data _____/_____/______ e si concluderan-
no entro _____/_____/______. La durata potrà essere prorogata, di comune accordo tra le
parti.

Per lo svolgimento delle attività consulenziali, si concordano le seguenti condizioni economi-
che:
� partecipazione non retribuita
� partecipazione retribuita ________________________________________
� altro _________________________________________________________

Inoltre, l’utente si impegna a:
• cooperare per il raggiungimento degli obiettivi indicati 
• rispettare il piano di attività concordato con il consulente
• rispettare le regole ed i regolamenti che saranno adottati di comune accordo, nel

rispetto delle normative vigenti, per lo svolgimento delle attività.

Autorizzo l’operatore che condurrà l’azione di orientamento a raccogliere i dati che la riguar-
dano. Tali notizie rimarranno riservate e verranno utilizzate ai soli fini dell’attività concordata
ai sensi della legge 196/03.

FIRMA DELL’UTENTE
____________________________
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Al fine di realizzare l’oggetto del contratto l’operatore si impegna a:
• Mettere a disposizione dell’utente la propria competenza per la buona riuscita

dell’azione orientativa
• Operare in rete in collaborazione con altri servizi utili al buon esito dell’azione

orientativa
• Rispettare e valorizzare ogni esperienza ed apprendimento precedente
• Dare una visione chiara di come sarà verificato ed eventualmente certificato l’an-

damento del percorso
• Richiedere pareri sulle attività svolte e sui servizi forniti
• Porre in atto le azioni necessarie per ovviare ai problemi che dovessero sorgere
• Informare su tutti gli sviluppi delle attività e delle situazioni del progetto che po-

trebbero riguardare l’utente
• Rispettare le regole ed i regolamenti che saranno adottati di comune accordo, nel

rispetto delle normative vigenti, per lo svolgimento delle attività
• Rispettare la riservatezza delle informazioni.

FIRMA DELL’OPERATORE
__________________________________

Fonte: ISFOL
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ORIENTAMENTO - COUNSELLING

Operatore: ____________________________________
Durata azione dal  ____/____/_____  al  ____/____/_____

1. RISULTATI ATTESI
• _________________________________________________________________________
• _________________________________________________________________________
• _________________________________________________________________________

2. DESCRIZIONE ATTIVITÀ SVOLTE

COD.: S CO6 02 a/g/s
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Tipo di
attività

Data di
svolgimento

Durata Risorse
coinvolte

Strumenti
utilizzati

Sintesi/note

3. RISULTATI OTTENUTI (allegare eventuali documenti prodotti - piano di sviluppo, ecc.)
• _________________________________________________________________________
• _________________________________________________________________________

Firma utente
__________________________________

Firma operatore
__________________________________

Fonte: ISFOL
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Scheda N° 1

Nome

Cognome

Sesso

Data di nascita

Luogo di nascita

Nazionalità

Residenza

Telefono

Codice fiscale

Maschile Femminile

Note

Orientatore __________________________________
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Scheda N° 2

Formazione Scolastica

Formazione Professionale
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Scheda N° 3

Esperienze lavorative (elencare in ordine temporale)

Ultima esperienza professionale

Motivo e data interruzione ultimo lavoro
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Scheda N° 4

ORIENTATORE/COUNSELLOR

Sintesi delle risorse personali emerse

Aree/fattori da monitorare/potenziare
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Scheda N° 5

Fonte: ISFOL

Obiettivi:

Attività/azioni da realizzare:

Attori da coinvolgere:

Tappe di percorso:

Indicatori di risultato:
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Il questionario che segue ha l’obiettivo di verificare l’efficacia dell’intervento di orientamento
a cui Lei ha partecipato. La Sua valutazione potrà contribuire a costruire interventi sempre
più rispondenti alle esigenze delle persone che richiederanno questo servizio. 
Le chiediamo pertanto di esprimere il Suo grado di accordo con le affermazioni che seguono,
barrando la valutazione che maggiormente ritiene aderente alla Sua opinione.

1. Quanto l’attività di counselling Le è stata utile a fare chiarezza sui problemi che
hanno ostacolato la sua realizzazione formativo/professionale?

per niente poco molto moltissimo

1 2 3 4

per niente poco molto moltissimo

1 2 3 4

per niente poco molto moltissimo

1 2 3 4

per niente poco molto moltissimo

1 2 3 4

2. Aveva mai riflettuto sulle tematiche affrontate nell’ambito del percorso di coun-
selling?

3. L’aver riflettuto su tali tematiche ha contribuito a risolvere il problema iniziale
per cui si è rivolto alla nostra struttura o a migliorare la qualità della sua vita in
ambito scolastico/formativo/lavorativo?

4. Le metodologie e gli strumenti utilizzati dall’operatore sono stati utili allo scopo?
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per niente poco molto moltissimo

1 2 3 4

5. Ritiene che le tematiche affrontate durante l’attività di counselling siano coerenti
con il percorso che Le è stato presentato nel corso del colloquio di accoglienza?

Data di compilazione Orientatore/Counsellor

Fonte: ISFOL




