
PREPARARE LA “BREVE RELAZIONE” SULL’ESPERIENZA SVOLTA 
NELL’AMBITO DEI PCTO
(tratto dalle indicazioni pubblicate per gli studenti delle classi quinte della regione Veneto)
Prima di stendere la relazione devi aver chiaro cosa sono i PCTO ovvero i Percorsi per le competenze trasversali e l’orientamento. Denominati in precedenza Alternanza Scuola Lavoro si riferiscono a periodi di formazione in aula e periodi di apprendimento all’esterno della scuola mediante esperienze di lavoro, negli ultimi tre anni del quinquennio. 

PREPARATI A SCRIVERE LA RELAZIONE

Nella relazione dovrai descrivere il percorso complessivo svolto nel quinquennio focalizzandoti in particolare sull’esperienza svolta in azienda. Nell’esposizione dovrai descrivere le caratteristiche della struttura ospitante e del contesto esterno collegate al tuo indirizzo di studi, le competenze che hai acquisito in ambiente lavorativo, ciò che hai appreso collegandolo alle tue scelte future, riguardanti i possibili sbocchi post-diploma sia di studio che lavorativi.

La relazione rappresenta una base per prepararti ad esporla ed inoltre, se lo ritieni opportuno, tradurla in un elaborato multimediale. Dovrà essere breve e non superare le cinque pagine oltre a quella di copertina (corpo 10, interlinea singola, carattere Verdana). Se decidi di trasferire il testo in una presentazione multimediale prevedi oltre alla copertina 10 slide dove inserirai una sintesi del testo utilizzando parole chiave.
Nella prima pagina/prima slide di copertina riporterai il nome della scuola, i tuoi dati personali (nome, cognome, classe, sezione ed indirizzo di studio), il titolo della relazione e la data di consegna.

ORGANIZZA IL LAVORO
Lo scopo della relazione è informare sulla tua esperienza, evidenziandone le connessioni con il tuo percorso di studi e con le tue scelte future. Per ottenere questo risultato dovrai raccogliere la documentazione sulla tua esperienza: precedenti relazioni o elaborati multimediali sulle esperienze di tirocinio, appunti, foto, documentazione predisposta dalla scuola, appunti e testi prodotti nell’ambito delle attività preparatorie al tirocinio aziendale …
La relazione dovrà essere: 

· progettata con la definizione di una scaletta

· scritta attraverso un’organizzazione per paragrafi preceduti da sottotitoli che sintetizzino ciò che viene trattato

· rivista con attenta rilettura verificando la completezza delle informazioni e l’organizzazione dei paragrafi, la correttezza nell’uso della lingua.

Ricorda che le frasi per essere immediatamente comprensibili devono essere brevi. 
DISPONI I CONTENUTI

La relazione deve avere un inizio, una struttura interna e una fine. Oltre alla copertina, la relazione si compone di:

1. Parte introduttiva (10% della relazione, circa mezza pagina/ 1 slide) riporta i dati generali: 

· sui periodi di svolgimento dell’alternanza nei tre anni scolastici

· sulla/e strutture ospitanti specificandone il nome, la sede, qualche cenno all’organizzazione, il settore nel quale opera (generale manifatturiero, commercio, servizi e specifico) e l’area in cui hai svolto il tirocinio (amministrazione, acquisti, produzione, marketing …)

2. Parte centrale (60% della relazione, tre pagine/ 6 slide) con funzione espositiva, informa sulle attività che hai svolto e ne descrive gli esiti.
Le informazioni, descritte sinteticamente, riguarderanno 

· le attività preparatorie e successive al tirocinio

· i tempi di svolgimento (orari e giorni settimanali)

· il modo in cui ti sei inserito nella struttura e i rapporti con il tutor aziendale, i colleghi di lavoro ed eventualmente gli utenti
· le attività che hai svolto e/o hai osservato

· le competenze che hai appreso

3. Parte finale (30% della relazione, 1 pagina e mezzo/ 3 slide) con funzione prevalentemente argomentativa: valutazioni e riflessioni sull’esperienza.

Deve considerare:

· Le competenze che hai acquisito nell’ambito dei PCTO e quelle che, alla luce di ciò che hai osservato, sarebbe utile possedere

· Il legame dell’esperienza al tuo corso di studi 

· Il legame dell’esperienza con le tue scelte future, anche riguardanti la conoscenza del territorio e delle sue vocazioni, relative a ulteriori percorsi di studio e/o ambiti lavorativi

Nelle conclusioni evidenzia il valore formativo complessivo della tua esperienza di alternanza scuola lavoro/PCTO: scoperta delle tue disposizioni e attitudini, approfondimento di aspetti professionali e di studio, conferma o meno di precedenti certezze e opinioni, definizione del tuo progetto di studio/lavoro.

SCEGLI IL REGISTRO LINGUISTICO
La relazione verrà presentata alla Commissione d’esame nell’ambito di un contesto formale. E’ necessario che tu ponga attenzione al registro linguistico. Ti suggeriamo di utilizzare un registro tra il medio e il formale, esprimendoti in modo chiaro e corretto e scegliendo quando necessario termini tecnici e specialistici legati alle discipline del tuo percorso di studi.

SOTTOPONI A REVISIONE LA TUA RELAZIONE

È fondamentale, anche se richiede del tempo, rivedere la relazione, poiché ti permette di correggere errori e ti aiuta a rendere la tua relazione più chiara. Perciò, conclusa la prima stesura, stampala e rileggila, verificando i punti elencati nella lista che segue.
Verifica se 

a. sono state seguite le seguenti indicazioni: 

· non sono state superate le 5 pagine più la copertina; 
· nella copertina sono inseriti i tuoi dati e il titolo;

· la relazione è articolata in tre parti chiaramente distinguibili; 

· le informazioni sono distribuite secondo un ordine logico che rispetta la scaletta; 

· ciascun paragrafo/blocco di testo riguarda un argomento specifico ed è preceduto da un titolo; 

· tutte le parti sono collegate tra loro: quella che segue è legata alla precedente 

· il linguaggio è chiaro, preciso, appropriato al contesto; 

· gli argomenti di carattere tecnico sono presentati con termini specialistici; 
b.  sono chiaramente individuabili: 
· le informazioni generali sulla struttura ospitante, il settore nel quale opera e aspetti organizzativi; 
· il periodo in cui hai svolto l’esperienza, l’impegno settimanale e l’orario quotidiano; 
· il tuo rapporto con il tutor esterno, con i colleghi e con gli utenti; 
· le attività svolte nella struttura ospitante e le connessioni con la figura professionale di riferimento; 
· le competenze apprese svolgendo l’attività; 
· le competenze e le conoscenze apprese svolgendo le attività, tipiche del tuo indirizzo e delle discipline di studio; 
c. sono presenti valutazioni - legate a evidenze e fondate su ragionamenti convincenti – in merito a: 
· il collegamento tra le attività che hai svolto e il tuo percorso di studi; 
· l’adeguatezza della tua preparazione iniziale ad affrontare l’esperienza e le difficoltà incontrate; 
· le competenze acquisite nel corso dell’esperienza e quelle che sarebbe utile possedere nel/i contesto/i in cui hai svolto l’esperienza; 
· le competenze che ritieni di dovere acquisire in futuro attraverso la prosecuzione degli studi dopo il conseguimento del diploma; 
· il valore dell’esperienza rispetto alle tue scelte post-diploma; 
· nella conclusione, una valutazione globale dell’esperienza.

