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MANUALE OPERATIVO DEI TUTOR E DEI COACH

SCOPO DEL MANUALE

Uniformare i comportamento di Tutor e Coach.

MISSION CONDIVISA
DAI' TUTOR E DAI COACH

Contribuire alla crescita professionale di chi ri-
chiede il servizio.

MODALTA DI APPROCCIO
COMUNE NEGL INCONTR|

1° INCONTRO DI CARATTERE INTRODUTTIVO

Presa visione della scheda, raccolta e sistematiz-
zazione delle informazioni fornite dal Gruppo di
Coordinamento integrate dal curriculum vitae.

Preparazione dell'incontro tenendo conto delle
informazioni ricevute raccolte nell’apposita
scheda.

Realizzazione dell'incontro introduttivo (pre-
sentazione reciproca — identificazione dei biso-
gni — definizione delle aspettative stimolando
un processo di autodiaghosi — condivisone
del/degli obiettivi e stesura di un piano opera-
tivo).

Breve relazione scritta da inviare all’Associazio-
ne Manageritalia di riferimento.

Definizione dei contenuti e delle modalita
del/dei successivo/i incontro/i ed eventuale in-
dicazioni di materiali/documenti da utilizzare o
realizzare.

Definizione della data del successivo incontro.

2° INCONTRO OPERATIVO

Verifica dei contenuti del precedente incontro
per ribadire i gap che devono essere superati.

Analisi dettagliata ed eventuale ridefinizione
del piano di lavoro, determinazione chiara de-
gli obiettivi concordati, disegno delle modalita
per raggiungerli e applicazione condivisa di cri-
teri di valutazione e misurazione dei risultati
che si vogliono raggiungere.

Definizione dei contenuti e delle modalita del
successivo incontro ed eventuale indicazioni di
materiali’/documenti da utilizzare o realizzare.

Definizione della data del successivo incontro.

INCONTRI SEGUENTI

Verifica sistematica del livello di attuazione del
piano operativo concordato.

Eventuali confronti con il Gruppo di Coordina-
mento o con colleghi Tutor o Coach nel caso si
presentassero problematiche di rapporto o di
contenuto.

Definizione dei contenuti e delle modalita dei
successivi incontri ed eventuale indicazioni di
materiali’/documenti da utilizzare o realizzare.

Eventuali note scritte da inviare a Managerita-
lia.

ULTIMO INCONTRO

Sintesi condivisa dell'intervento realizzato.
Verifica del livello di soddisfazione reciproca.

Stesura della relazione conclusiva da inviare a
Manageritalia.



1. Assicurare una conoscenza preliminare suffi-

cientemente approfondita della persona alla
quale fornire il servizio tramite una attenta e
sistematica osservazione di dati e comporta-
menti.

2. Applicare I'ascolto attivo per:

B fare emergere problemi, bisogni, aspirazioni
della persona che ha richiesto il servizio;

B trasmettere affidabilita e sicurezza.

. Curare sistematicamente il proprio processo di
comunicazione tramite i seguenti fondamentali

passaggi:

B ascolto attento e partecipativo;

B osservazione del non verbale;

B impiego di domande di chiarificazione;
B riformulazione dei contenuti raccolti;

B ricapitolazione degli elementi essenziali.

. Ricorrere ad un approccio empatico (basato
sulla modalita di “mettersi nei panni” dell'in-

5.

terlocutore) per ottenere un'interazione sinto-
nica.

Verificare attentamente I'adeguata correlazione
tra persona che ha richiesto il servizio e Coach
o Tutor (per quanto riguarda il Tutor, se & quel-
lo piti corrispondente alle esigenze manifesta-
te) e qualora vi fossero problemi segnalarlo
tempestivamente a Manageritalia.

Curare:

B |a definizione degli obiettivi e la conseguen-
te strategia e tattica per raggiungerli;

B |e modalita operative;
B |a logistica;

B i] timing.

. svolgere un monitoraggio costante sul proces-

so e sui contenuti prendendo appunti e regi-
strando episodi significativi;

non modificare il proprio stile personale in
quanto dote della propria personalita ed espe-
rienza.



TUTOR COACH

B Obiettivo del Tutor & incrementare la professio- B || coaching & un’attivita di assistenza che una

nalita del suo interlocutore intesa come cono-
scenze necessarie per svolgere un’attivita com-
plessa.

Il tutoring & un metodo di affiancamento indi-
viduale che consente di sviluppare il bagaglio
delle conoscenze chiave tramite incontri pe-
riodici.

Il tutor e la persona si incontrano a scadenze
prefissate per:

O verificare le conoscenze da approfondire;

O definire i livelli posseduti e quelli che devo-
no essere raggiunti;

O rivedere e ottimizzare gli schemi di apprendi-
mento e di applicazione;

O individuare modalita di lavoro pit efficaci;
O migliorare la prestazione professionale.

Il percorso per ottimizzare la tutorship & il se-
guente:

SITUATION = analisi della situazione professio-
nale e organizzativa;

TASK = definizione dell’'obbiettivo di compe-
tenza previsto;

ACTION = disegno delle azioni che devono es-
sere svolte

RESULT = risultati che devono essere raggiunti;

SCORE = registrazione e monitoraggio dei mi-
glioramenti ottenuti

Lacronimo da rammentare &, appunto, STARS.

persona, senza legami affettivi o gerarchici, ga-
rantisce ad un’altra persona con |'obiettivo di
costruire una strategia personale evolutiva.

Gli attori del processo sono:
O il Coachee che & I'owner del processo;

O il Coach che garantisce una visione indipen-
dente sul valore dell’obiettivo e la probabilita
di successo.

La metodologia del coaching si sviluppa attra-
verso le seguenti fasi:

1. intervista di visioning;
2. autodiagnosi guidata;

3. identificazione degli obiettivi di cambiamen-
to;

4. elaborazione delle azioni e loro contestua-
lizzazione:

5. la conferma del cambiamento ottenuto tra-
mite il monitoraggio.

SMART e I'acronimo per cogliere I'obiettivo del
coaching:

Specifico = per sapere se |'obiettivo & stato rag-
giunto;

Motivante = per verificare se I'obiettivo & sfi-
dante per la persona;

Attuabile = per verificare se ci sono le condizio-
ni oggettive;

Rilevante = se & importante per la persona e le
Sue priorita;

Tracciabile = quanto & possibile monitorarlo



PER IL TUTOR

Sono la persona adatta per dare un contributo
a questa persona?

Riesco a valutare il livello di possesso delle sue
conoscenze?

Il piano di miglioramento & attuabile nei tempi
previsti?

Sono in grado di monitorare I'incremento delle
prestazioni?

PER IL COACH

Sono in grado di analizzare e comprendere il
contesto organizzativo?

Sono in grado di valutare le condizioni perso-
nali?

Il progetto di cambiamento ¢ realizzabile?

Sono in grado di stimolare i comportamenti
piti idonei da attuare?
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