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Cartolina  

 

Modulo E5 : Preparare e organizzare attività didattiche 
 

Attività  Parole chiave Strumenti 

1) Tenere conto del contesto 
che riguarda gli allievi nella 
preparazione delle attività 
formative 

Obiettivo di apprendimento 
Scenari di formazione 
Metodi di formazione attiva 

5 strumenti 

2) Preparare metodi e 
strumenti adatti ai bisogni 
diversificati degli allievi 

Ritmo di apprendimento 
Adeguamento dei metodi 
Tecniche di formazione/strumenti 

5 strumenti 

3) Preparare lo spazio di lavoro 
per favorire 
l’apprendimento  
 

Spazio per l'addestramento 
Attrezzature per la formazione 
Postazione del formatore all'interno 
dell’aula 

3 strumenti 
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Sintesi – Parole chiave e nozioni 
Cat. 1 : Tenere conto del contesto che riguarda gli allievi nella preparazione delle 
attività formative 

Il problema 
Sophia ha bisogno di formazione e sta esaminando come definire gli obiettivi di apprendimento e 
tradurre questi obiettivi in attività formative. 

Esiti 
Progettare le attività di apprendimento permette di sviluppare rapidamente sessioni formative con 
obiettivi chiaramente identificati. 

 

Parole chiave Definizione 

Obiettivo di 
apprendimento 

Gli obiettivi di apprendimento descrivono ciò che gli allievii dovrebbero essere in grado di fare 
dopo aver completato la formazione. Essi dovrebbero essere chiaramente descritti per poter 
essere valutati sulla base di indicatori espliciti. Gli obiettivi dovrebbero essere descritti in 
termini di competenze. Se necessario, essi devono essere collegati a riferimenti che riguardano 
la professione che li riguarda. 

Scenari di 
formazione 

Uno scenario formativo descrive il percorso che i partecipanti devono intraprendere per 

raggiungere i loro obiettivi di apprendimento. Copre due aspetti complementari: un aspetto 

didattico relativo alle conoscenze da acquisire progressivamente, in un ordine gerarchico e 

coerente; e un aspetto didattico che specifica l'organizzazione della formazione (esercizi, 

lavoro di gruppo, simulazione, ecc.), specificando il ritmo, i metodi e gli strumenti. 

Metodi di 
formazione attiva 

I metodi attivi provengono dal movimento New Education che, all'inizio del XX secolo, ha 
messo in discussione la scuola tradizionale in cui gli studenti erano passive puntando ad una 
forma di autonomia e impegno degli studenti nell'apprendimento. Si tratta di un insieme di 
tecniche e strumenti che promuovono l'attività efficace dei partecipanti, il loro parlare e le 
interazioni con il gruppo e con il formatore. Questi metodi richiedono per il formatore una 
postura di ascolto e di empatia e un forte senso di organizzazione. 

Strumenti  Descrizione 

T51.1  Tassonomia di Benjamin 
Bloom    

La tassonomia di Bloom è uno strumento di riferimento per aiutare i 
formatori e gli insegnanti a definire l’ambito di appartenenza delle 
competenze che prevale nel processo di apprendimento e il livello 
atteso di performance, formalizzato per obiettivi. Determina la scelta 
del contesto e dei metodi di apprendimento. 

T51.2  Esplorazione dei bisogni 
formativi    

Come formatore, è importante adattare il progetto formativo e gli 
strumenti di formazione alle esigenze dei partecipanti. È quindi 
importante ottenere informazioni sui discenti, sulle loro esigenze e sul 
loro contesto.  
Questa scheda informativa fornisce consigli su come valutare tali 
esigenze e come utilizzare le informazioni raccolte. 

T51.3  Pedagogie attive 
nell'educazione degli adulti     

Scheda riassuntiva su pedagogie attive, principi, obiettivi e consigli per 
la formazione. 

T51.4  Esempio di uno scenario 
pedagogico    

Questo esempio di scheda di scenari pedagogici è un classico strumento 
di preparazione che permette al formatore di descrivere le attività, i 
metodi e gli strumenti in relazione agli obiettivi e ai contenuti della sua 
formazione. 

T51.5  Feedback riflessivo di gruppo     

Questa scheda descrive un metodo di feedback di gruppo che permette 
una riflessione critica sulla formazione, il suo contenuto, la sua 
struttura, l'attività del formatore e dei partecipanti al fine di migliorare 
il processo, avviare evoluzioni e un nuovo impulso. 
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I. Strumento T51.1 
autore : T. Piot 

Organizzazione : GIP-FAR 

II. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

data : 19 /08/2019 

 

Tassonomia di Benjamin Bloom 
La tassonomia di Bloom è uno strumento di riferimento per aiutare i formatori e gli insegnanti a definire l’ambito 
di appartenenza delle competenze che prevale nel processo di apprendimento e il livello atteso di performance, 
formalizzato per obiettivi. Determina la scelta del contesto e dei metodi di apprendimento. 

 

Origine della tassonomia di Bloom 
  

  La tassonomia di Bloom propone una ripartizione razionale delle operazioni effettuate da un soggetto 
durante il suo apprendimento. Si tratta di un modello, molto noto, la cui prima versione risale al 1956, 
piuttosto focalizzato sull'apprendimento, che comprende tre ambiti distinti (cognitivo, psicomotorio, 
psicoaffettivo), con livelli diversi per ciascuno. Ha dato vita ad una pedagogia basata su obiettivi. 

 Questa tassonomia, rivista e resa più operativa e flessibile da Anderson e Krathwolh nel 2001, è uno 
strumento che aiuta il progettista della formazione a definire gli obiettivi di apprendimento sulla base 
della nozione di competenze. Se questi obiettivi di apprendimento saranno formulati chiaramente, 
aiuteranno a costruire il processo pedagogico che permetterà agli studenti di raggiungerli. 

 Nel dominio cognitivo, che è dettagliato in questa scheda, Benjamin Bloom definisce 6 livelli, 
individuati attraverso un verbo d'azione. I livelli vanno dal semplice al complesso e dal concreto 
all'astratto. 

 

Descrizione dei campi della tassonomia 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

IMITARE 

MANIPOLARE 

ESSERE PRECISI 

ARTICOLARE 

NATURALIZZARE 

Ambito 

emotivo 

Tassonomia  

Bloom 
Ambito 

cognitivo 

CONOSCERE 

CAPIRE 

APPLICARE 

ANALIZZARE 

VALUTARE 

CREARE 

Ambito 

psicomotorio 

ESSERE RICETTIVO 

RISPONDERE 

ESSERE RICONOSCENTE 

ORGANIZZARE 

INTERIORIZZARE 
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Ambito cognitivo: 6 livelli di obiettivi 

 

Ambito psicomotorio: 5 livelli di padronanza 
In ambito psicomotorio sono stati definiti da R. H. Dave (1975) 5 livelli di know-how, che vanno dal livello base a 
quello più avanzato, quando le azioni sono ben integrate. 

5. Naturalizzare Raggiungimento di un alto livello di prestazioni, con azioni che 
diventano naturali con pochi o nessun pensiero. 

4. Articolare Capacità di eseguire più compiti simultanei in modo coordinato. 

3. Essere Precisi L'esecuzione di azioni che diventano più precise e accurate. 

2. Manipolare Eseguire le azioni memorizzando o seguendo le istruzioni. 

1. Imitare Osservare e imitare le azioni altrui. 
 

Ambito emotivo (atteggiamenti, abilità interpersonali) 
In ambito affettivo, gli atteggiamenti o ‘saper essere’ sono classificati in 5 gradi, dal più elementare, che richiede 
una semplice attenzione, al più complesso, quando il comportamento è determinato da un sistema di valori.  

5. Internalisant Definisce chi ha un sistema di valori interiorizzato che ne orienta il 
comportamento. 

4. Organisant Definisce chi assegna le priorità e risolve i conflitti legati ai valori. 

3. Appréciant Definisce chi dà valore a un comportamento. 

2. Repondant Definisce chi risponde e partecipa attivamente. 

1. Essere ricettivo Definisce chi è attento e ascolta con rispetto. 
 

Riferimenti: Anderson, L. (2004). Aumentare l'efficacia degli insegnanti (2°, ndr).  
Krathwohl, D. R. (2002). Una revisione della tassonomia di Bloom: una panoramica. Teoria nella pratica, 41(4), 212-218, R.H. Dave (75), Masia (73) 

 

  

  

Conoscere 

Capire 

Applicare 

Analizzare 

Valutare 

Creare 

Richiamo di fatti o concetti di base 
Definire, identificare, elencare, memorizzare, 
 ripetere, riconoscere, dichiarare.....  

Spiegare idee o concetti 
Classificare, descrivere, discutere, spiegare, 
localizzare, rappresentare, selezionare,.. 

Utilizzare i concetti in nuove situazioni 
Eseguire, implementare, risolvere, dimostrare, 
interpretare, operare, pianificare,...  

Effettuare connessioni 
Differenziare, organizzare, collegare, collegare, confrontare, 
distinguere, esaminare, sperimentare,...  

Motivare un punto di vista o una decisione 
Stimare, argomentare, difendere, giudicare, selezionare, 
sostenere, verificare, valutare, criticare, pesare,.. 

Produrre lavori nuovi o originali 
Progettare, assemblare, costruire, costruire, sviluppare, formulare, 
ipotizzare, ricercare, indagare... 

Semplice,  
concreto, 

calcestruzzo, 
calcestruzzo 

Complesso, 
astratto 
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III. Strumento T51.2 
autore : B. Kaps / B. Boudey 

Organizzazione : GIP-FAR 

IV. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

data : 03/03/2019 

 

Esplorazione dei bisogni formativi  
Come formatore, è importante adattare il progetto formativo e gli strumenti di formazione alle esigenze dei 
partecipanti. È quindi importante ottenere informazioni sui discenti, sulle loro esigenze e sul loro contesto.  
Questa scheda informativa fornisce consigli su come valutare tali esigenze e come utilizzare le informazioni 
raccolte. 

 

Punti chiave 
 
 

I punti chiave per esplorare i bisogni formativi sono: 

 la raccolta di informazioni sugli allievi e l'identificazione dei loro bisogni formativi 

 metodi di valutazione dei bisogni formativi 

 l'utilizzo delle informazioni sui bisogni nella progettazione della formazione 

Il primo passo per determinare i bisogni formativi è l'espressione del bisogno da parte del gruppo target 
stesso. 

Nota: La formazione è spesso organizzata da un livello dirigenziale superiore, da un dipartimento o da persone 
esterne, mentre il gruppo target della formazione non ne ha espresso la necessità o non è stato coinvolto nelle 
scelte sui contenuti. Una situazione di questo tipo richiede una maggiore agilità da parte del formatore, che 
deve stabilire un ponte tra il contenuto, gli obiettivi formativi ufficialmente definiti e le reali esigenze degli 
allievi che incontrerà. 

 

L’esigenza, l'aspettativa, il bisogno e la richiesta formale di formazione 

Per effettuare correttamente l'analisi dei bisogni, è necessario distinguere i seguenti elementi nel 
trattamento delle informazioni raccolte: l’esigenza, l'aspettativa, il bisogno e la richiesta formale di 
formazione. 

 L’esigenza 

E’ l'espressione di un bisogno formativo espresso 
da un dipendente, da un responsabile o 
dall'azienda stessa. Una domanda ben formulata e 
un'offerta adeguata determinano la qualità della 
formazione. (AFNOR X50-750) 

 L’aspettativa 

L'aspettativa è la proiezione da parte dei responsabili 
o dei beneficiari degli effetti della formazione. Viene 
spesso espressa contemporaneamente alla richiesta, 
ma è interessante identificarla perché personalizzata 
dal punto di vista di chi la esprime. 

 Il bisogno 

È il divario tra le competenze effettive di un 
individuo in un dato momento e le competenze 
attese" (AFNOR X50-750). 

 La richiesta formale 

La richiesta formale che, di solito, è il risultato di una 
trattativa tra il richiedente e il fornitore del servizio 
formativo, è l'atto giuridico che stabilisce la 
formazione. 
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Raccogliere informazioni sugli allievi e sulle loro esigenze 

 Indipendentemente dai fattori che danno inizio e determinano la formazione, il formatore deve, come 
minimo, condurre un'analisi approssimativa delle caratteristiche professionali e personali dei 
partecipanti e delle loro condizioni di lavoro. Queste informazioni saranno utilizzate come base per la 
progettazione della formazione.  

 Questa analisi dei bisogni determina l'orientamento, la struttura e la tempistica della formazione, la 
profondità e il contesto teorico, gli esercizi proposti e gli esempi forniti dal formatore. È importante 
progettare una formazione di successo che sia adeguata alla situazione degli allievi e che soddisfi i loro 
bisogni e interessi. 

 Se ha l'opportunità di contattare i suoi allievi in anticipo, il formatore può chiedere loro direttamente di 
cosa hanno bisogno. In caso contrario, può contattare il richiedente della formazione e raccogliere 
quante più informazioni possibili sugli allievi, le loro aspettative, le loro conoscenze, il contesto 
lavorativo e l'esperienza. 

 

L'espressione dei bisogni e dell'esperienza degli allievi 

A seconda della natura della formazione e delle informazioni di cui il formatore ha bisogno dai suoi allievi, può 
essere utile sviluppare un questionario di valutazione e inviarlo ai partecipanti prima della formazione.  

Gli argomenti o i punti discussi potrebbero essere: 

 aspettative, interessi, conoscenze e bisogni formativi 

 livelli di istruzione, ambiente di lavoro, abitudini, tradizioni e tabù 

 omogeneità/eterogeneità, possibili tensioni/conflitti tra i partecipanti 

 periodi e stagioni di elevato carico di lavoro per gli allievi 
 
All'inizio del dibattito, è importante garantire che vengano affrontati i problemi di analfabetismo e la 
potenziale necessità di metodi alternativi. 

Esempi di domande: 

 Quali sono le tue aspettative sulla formazione? 

 Chi ha deciso che dovresti partecipare a questa formazione? 

 Hai già delle conoscenze sull'argomento? 

 Che cosa deve accadere per farti pensare che questa formazione è stata davvero utile? 

 Quali sono gli argomenti che ti interessano di più di questa formazione? 

 Hai mai sentito parlare di un concetto del genere? E, in caso affermativo, in quale contesto hai 
sperimentato/utilizzato questo concetto? 

 Ti descriveresti come un principiante, un praticante o un esperto rispetto a questo concetto? 

 Vuoi saperne di più su questo concetto e, in caso affermativo, perché? Come pensi possa esserti utile? 

 Che cos’è importante per te a proposito di questo concetto? 

 Cosa ti aspetti e cosa temi da questa formazione? 

 Altri commenti, idee, desideri riguardanti la formazione 
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Utilizzare le informazioni sugli allievi per adattare la formazione 
 
È importante utilizzare con attenzione le informazioni provenienti dalla valutazione dei bisogni dei partecipanti 
per sviluppare la formazione, al fine di adattarle efficacemente al contesto dei partecipanti.  

A seconda delle risposte al questionario/esigenze formative, è possibile adattare diversi elementi: 

 i contenuti e il loro livello di competenza teorica 

 i metodi che meglio si adattano agli allievi 

 l'organizzazione e il calendario 

 gli esercizi e gli esempi utilizzati 

Sebbene sia stata fatta un'attenta valutazione dei bisogni formativi e del contesto prima della formazione, è 
comunque importante iniziare la prima sessione con un lavoro sulle aspettative, i desideri e le paure dei 
partecipanti, al fine di essere in grado di rispondere meglio ai bisogni, che possono essere rilevanti ma non così 
strettamente correlati al contenuto della formazione. 
 
Fonti :  FAO, "Training source book" 2003,  
 AFNOR standard "X50-750". 
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V. Strumento T51.3 
Autore : T. Piot  

Organizzazione : GIP-FAR 

VI. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

Data : 21/08/2019 

 

Pedagogie attive nell'educazione degli adulti 

Scheda riassuntiva su pedagogie attive, principi, obiettivi e consigli per la formazione. 
 

Pedagogia attiva  
Il movimento di pedagogia attiva nasce da una critica alla pedagogia tradizionale alla quale propone 
un'alternativa concreta alla fine del XIX secolo. 
La pedagogia scolastica tradizionale è incentrata sui programmi scolastici (la logica dell'istruzione) e sulla 
posizione centrale dell'insegnante che, per sua autorità, impone una disciplina rigorosa: l'allievo deve rimanere 
silenzioso e passivo (socializzazione scolastica tradizionale). 

 Gli eredi di Comenius, Jean Jacques Rousseau o Heinrich Pestalozzi, pedagoghi, hanno l'obiettivo di 
rendere attivi gli allievi e di: 

 sollecitarli e permettere loro di esprimersi più liberamente,  

 basarsi sui loro interessi, la loro motivazione, le loro risorse,  

 basarsi su situazioni a loro familiari,  

 promuovere la loro autonomia e responsabilità e fidarsi di loro.  
 

Gli iniziatori della pedagogia attiva 
 

 Nel corso del XX secolo, questi pedagogisti hanno inventato metodi, dispositivi e strumenti al servizio della 
loro visione dell'educazione, anche sulla base dell'emergere della psicologia => modello costruttivista 
dello sviluppo dell'intelligenza di Jean Piaget; contributi di Henri Wallon...  
Citiamone quattro: 

 John Dewey, influenzato dalla psicologia pragmatica e funzionalista di W. James, fondò nel 1896 la 
Chicago "Experimental" School ("learning by doing").  

 Maria Montessori, fondò a Roma nel 1905 la Casa del bambino (collegamento tra educazione 
motoria e sensoriale e sviluppo cognitivo dei bambini piccoli, iniziatore della scuola materna). 

 Célestin e Élise Freinet, svilupparono una pedagogia cooperativa per democratizzare il successo 
accademico. 

 Paulo Freire, in Brasile, formalizzò una pedagogia emancipatoria che mette al centro la 
consapevolezza dei più modesti.  

Gli obiettivi della pedagogia attiva 

 Le pedagogie attive hanno fortemente caratterizzato l'educazione degli adulti e mettono in evidenza le 
attività motivanti, l'analisi dei bisogni dei discenti e la valutazione formativa. Il loro obiettivo è quello di 
rafforzare i soggetti e la riflessività gioca un ruolo importante.  Nel complesso, intendono incoraggiare 
numerose e varie interazioni (nella logica del contratto cognitivo e del lavoro in piccoli gruppi) e proporre 
mediazioni dinamiche: la pedagogia del progetto e la pedagogia del contratto ne sono due esempi. 
I pedagogisti attivi sono legati al movimento Care (J. Tronto) nel campo dell'istruzione e della formazione, 
che vuole prendersi cura delle persone in situazioni di vulnerabilità con un approccio sia premuroso che 
esigente, per puntare all'emancipazione dei discenti. 
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Consigli per l'educazione degli adulti    
 

 

Gli adulti imparano meglio quando: 
L'adeguatezza tra le esigenze dell'educazione degli 

adulti e metodi appropriati 

Gli allievi si sentono apprezzati e rispettati per le 
loro esperienze e le prospettive che apportano 
alla situazione formativa. 

Interrogare i partecipanti sulle loro esperienze e 
prospettive attraverso attività stimolanti. 

L'esperienza di apprendimento è attiva piuttosto 
che passiva. 

Coinvolgere attivamente i partecipanti nel loro 
apprendimento attraverso discussioni e attività 
varie.  

L'esperienza di apprendimento risponde 
effettivamente ai loro bisogni immediati. 

Identificare i bisogni dei partecipanti; sviluppare 
concetti formativi e obiettivi di apprendimento in 
relazione ai bisogni precedentemente identificati. 

Si assumono la responsabilità della formazione.  

Assicurare che i contenuti e le competenze della 
formazione siano direttamente collegati 
all'esperienza dei partecipanti e a ciò che vogliono 
imparare. 

Il loro apprendimento è auto-diretto e 
significativo per loro. 

Coinvolgere i partecipanti nel processo decisionale 

sui contenuti e le competenze che saranno trattati 

durante la formazione. 

La loro esperienza di apprendimento comporta 
idee, sentimenti e azioni.  

Utilizzare molteplici metodi di formazione che 
affrontano le conoscenze, gli atteggiamenti e le 
abilità. 

Il nuovo materiale si riferisce a ciò che i 
partecipanti già sanno. 

Utilizzare metodi di formazione che consentano ai 
partecipanti di stabilire questa relazione e di 
integrare nuovi materiali.  

L'ambiente di apprendimento è favorevole alla 
formazione.  

Adottare misure per garantire che l'ambiente fisico e 
sociale (lo spazio di formazione) sia sicuro, 
confortevole e piacevole.  

L'apprendimento della formazione viene 
applicato immediatamente. 

Fornire ai partecipanti l'opportunità di applicare le 
nuove informazioni e competenze acquisite. 

L'apprendimento è rafforzato. 

Utilizzare metodi di formazione che permettano ai 
partecipanti di mettere in pratica nuove competenze 
e di assimilarle rapidamente, rafforzando il 
feedback. 

L'apprendimento avviene in piccoli gruppi. 
Utilizzare metodi di formazione che incoraggino i 
partecipanti ad esplorare i loro sentimenti, attitudini 
e abilità con gli altri allievi. 

Il formatore apprezza i contributi dei 
partecipanti sia come allievi che come 
insegnanti. 

Incoraggiare i partecipanti a condividere le loro 
competenze, conoscenze ed esperienze con gli altri 
allievi. 
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Stili di apprendimento  
  

Stili di apprendimento I loro usi  

Imparare meglio con concetti astratti e lezioni.  Casi di studio e discussioni su teorie e ricerche.  

Imparare meglio osservando gli altri.  Dimostrazioni e video.  

Imparare meglio con gli esercizi.  Giochi di ruolo e altre attività esperienziali. 

Imparare meglio con mezzi visivi.  Video, immagini e diapositive. 
 

Fonte: Agenzia svedese per le emergenze civili - Guida allo sviluppo dei materiali per la formazione 
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VII. Outil T51.4 
Auteur : B. Kaps / B. Boudey 

Organisation : GIP-FAR 

VIII. E5. Préparer et organiser les activités 
pédagogiques 

Date : 28/05/2019 

 

Exemple de scénario pédagogique 

Cette fiche exemple de scénarios pédagogique est un outil de préparation classique permettant au formateur 
de décrire les activités, les méthodes et outils en lien avec les objectifs et contenus de sa formation. 

 

Le scénario pédagogique 
 

 Définition : 

Un scénario de formation décrit le chemin à parcourir par les apprenants.  
Il recouvre deux aspects complémentaires :  

 d’une part une dimension didactique : liée aux connaissances à acquérir au fur et à mesure, de 
manière hiérarchisée et cohérente ;  

 d’autre part une dimension pédagogique : qui précise comment la formation est organisée 
(exercices, travail en groupe, simulation, etc…), à quel rythme et avec quelles médiations et outils.  

 

La structure de la fiche de préparation du scénario  
 

 Les éléments figurant sur la fiche de séquence peuvent varier selon le détail et la nature des activités.  
Les éléments les plus classiques sont les suivants : 

 L’horaire  
Le scénario est généralement décrit de manière chronologique. Il comprend ainsi une référence à 
l’horaire ou à des étapes qui matérialisent l’enchainement des activités du scénario pédagogique. 

 L’objectif pédagogique / contenu de l’activité (dimension didactique)  
Chaque étape est souvent associée ou décrite par un objectif pédagogique qui définit la visée de 
l’activité  centrée sur l’apprenant ou le contenu abordé (dimension didactique)  

 Les  méthodes utilisées (dimension pédagogique). 
Le scénario décrit souvent les méthodes utilisées pour chaque étape du scénario ce qui permet au 
formateur de voir et organiser une variété d’activités. 

 Les outils / supports  
Le scénario précise parfois les outils à utiliser, grille, ressource, fiche, … ce qui permet au formateur 
d’identifier les outils à construire ou à mobiliser pour sa formation. 

 La durée estimée  
Le scénario précise la durée estimée de l’activité afin de permettre au formateur de réguler au besoin 
la formation et de prévoir les pauses, d’anticiper les aléas… 
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Foglio di preparazione della sequenza nella formazione 
  

Calendario 
degli 

eventi 
Durata Contenuti/Obiettivi Metodo/Chi Hardware/Supporti 

09:00 15 min 

Accoglienza 
Benvenuto, presentazione di obiettivi/contenuti 
Presentazione del formatore 
Orari, accordi/regole del gioco 

Contributi - Grande 
gruppo 

Lavagna bianca 

09:15 30 min 

Conoscere i partecipanti 
4 domande introduttive: 
 Cognome, Nome, Funzione 
  ‘’ ... cosa ci collega ?’’ 
 "Cosa significa per noi il lavoro di squadra?" 
 accordi importanti per il gruppo 

Grande gruppo -  
 
Sottogruppo di  
4 persone 

Schede informative 

09:45 20 min Presentazione del formatore Grande gruppo 
 

10:05 20 min Raccolta delle aspettative personali Grande gruppo Lavagna bianca 

10:25 20 min Pausa   

10 :45 20 min 

 Definizione: Cos'è una squadra? 
 Cosa significa lavoro di squadra? 
 situazioni di lavoro in cui il lavoro di squadra può essere utile o 

controproducente 

Contributi 
discussione 

Lavagna bianca 

11:05 
 

    20 min 
Domanda chiave: 
 "Cosa significa per noi un lavoro di squadra di successo?" 

Attività di sottogruppo 
 Presentazione creativa 
(schizzo, simboli) 
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Calendario 
degli 

eventi 
Durata Contenuti/Obiettivi Metodo/Chi Hardware/Supporti 

11:25 30 min 
Presentazione 
Sintesi, Integrazione 

Grande gruppo  
discussione 

 

11:55 10 min Caratteristiche del lavoro di squadra di successo Contributi Slideshow 

12:00 1h15 Pausa pranzo   

13:15 45 min 

Tutorial  
 sperimentare la cooperazione come parte di una squadra 
 esperienza di comunicazione non verbale all'interno del team 
 

2 Osservatori  
il resto del gruppo esegue 
il compito 
Riflessione - Grande 
gruppo 

2 file 
poltrona 

14:00 15 min 
Fasi di costruzione del team - focalizzazione - comportamento dei membri del 
team nelle singole fasi 

Contributi 
Supporto "Le fasi di 
sviluppo del team", 
punti fermi 

14:15 20 min 

Attività 
 Quali sono le condizioni e le prestazioni di leadership che supportano i 

team nelle diverse fasi?  
 Quali sono le condizioni e la leadership necessarie per facilitare la 

transizione da una fase all'altra? 

Lavoro del sottogruppo 
 4 gruppi - ogni fase 

 

14:35 30 min Esposizione 
Ampia discussione di 
gruppo  

 

15 :05 20 min Pausa   

15:25 35 min 
Ruoli nella squadra 
 Test  
 Contributi, discussione 

lavoro individuale 
Contributo - Grande 
gruppo 

Controllo 

16:00 45 min 
Esercizio di squadra - Labirinto 
Ampia riflessione di gruppo 

2 gruppi con 1 guida 
ciascuno 

Nastro adesivo 

16:45 15 min Riflessione/Valutazione del giorno Grande gruppo  
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IX. Strumento T51.5 
Autore : B. Kaps / B. Boudey 

Organizzazione : GIP-FAR 

X. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

Data : 28/05/2019 

 

Feedback riflessivo di gruppo 

Questa scheda descrive un metodo di feedback di gruppo che permette una riflessione critica sulla formazione, 
il suo contenuto, la sua struttura, l'attività del formatore e dei partecipanti al fine di migliorare il processo, 
avviare evoluzioni e un nuovo impulso. 

 

Feedback riflessivo di gruppo 
 

 L'obiettivo del feedback è quello di riflettere criticamente sulla formazione 
continua per quanto riguarda il contenuto, la struttura, l'attività del formatore 
e dei partecipanti al fine di migliorare il processo, dare suggerimenti, 
evoluzioni, avviare un nuovo impulso per le sessioni successive.  

Il feedback di gruppo riflessivo è una particolare forma di feedback sul 
processo formativo, che rende gli allievi più responsabili e coinvolti nella loro 
formazione. 

 

Processo di feedback riflessivo in gruppi  
 

 1°) Selezione del focus group 
All'inizio di ogni giorno lavorativo, 4 persone sono selezionate per formare il focus group della 
giornata. Ogni persona del gruppo è così informata che avrà un compito su cui riflettere. La giornata 
inizia con il feedback del giorno precedente attraverso uno scambio di impressioni all'interno del 
gruppo di riflessione precedente.  

2°) Condivisione delle impressioni 
I membri del team si siedono in cerchio (come in una caffetteria) e comunicano le loro impressioni 
individuali. I membri del team esprimono i propri sentimenti, stati d'animo, idee e commenti. 

3°) Scambio con tutto il gruppo 
Il team di riflessione ha 10 minuti a disposizione. Poi, gli altri partecipanti e il formatore hanno 
l'opportunità di mettere in discussione i punti sollevati, prendere posizione o aggiungere i propri 
commenti. 

 

Interesse del feedback riflessivo di gruppo: 

Il vantaggio di questa forma di feedback è che permette un'espressione più libera, intuizioni dal punto di 
vista di più persone e permette di fare più domande durante la discussione.  
I partecipanti hanno così l'opportunità di comunicare "ufficialmente" le proprie percezioni e di affrontare 
situazioni particolari. 

Attraverso la riflessione, il formatore è in grado di confrontare i messaggi del focus group con le proprie 
intenzioni e può mettere in discussione il progetto/concetto della formazione e il proprio comportamento. 

 

 ??? 
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Esempio di possibili domande per il focus group  
 

 
 Ho capito gli argomenti principali e i contenuti dell'ultima lezione? 

 Ci sono stati problemi di comprensione? 

 Il ritmo di lavoro era ben adattato (densità dei contenuti/struttura temporale...)? 

 I contenuti mi sono sembrati rilevanti in relazione all'obiettivo? 

 In che modo il formatore ha svolto il suo ruolo? 

 Come mi sono sentito riguardo all'atmosfera di lavoro? 

 Come interagiscono i partecipanti? 

 Come descrivere il rapporto tra il formatore e i partecipanti? 

 Come mi sono sentito supportato dal formatore o da altri partecipanti nello sviluppo 
dell'argomento? 

 Cosa trarrò personalmente da questa giornata? 

 Cosa dovrebbe essere modificato nel progetto formativo? 
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Sintesi – Parole chiave e nozioni 

Cat. 2 : Preparare metodi e strumenti adatti ai bisogni diversificati degli allievi 

Il problema 
Sophia ha creato un primo scenario formativo basato sugli obiettivi ma non sa come scegliere le 
attività, i metodi e gli strumenti che rispondono realmente alle esigenze dei discenti. 

Esiti 
È importante proporre metodi e strumenti per soddisfare le esigenze specifiche dei discenti sulla base 
della valutazione iniziale effettuata.  

 

Parole chiave Definizione 

Ritmo di 
apprendimento  

Il ritmo di apprendimento caratterizza la velocità con cui l'allievo segue le attività formative. 

Questo ritmo è strategico: idealmente, l'organizzazione della formazione dovrebbe permettere 

ad ogni individuo di progredire al proprio ritmo, controllando i progressi attraverso valutazioni 

regolari e, se necessario, interventi correttivi mirati. L'eterogeneità dei ritmi di apprendimento 

è un elemento comune che deve essere gestito dal formatore.  

Adeguamento dei 
metodi 

In caso di difficoltà da parte degli allievi, è compito del formatore adattare la formazione senza 

abbassare gli obiettivi di apprendimento. Il formatore differenzia il suo insegnamento 

diagnosticando le difficoltà e apportando gli aggiustamenti appropriati: cambiamenti nel 

ritmo, nelle attività proposte, nell'organizzazione dell'apprendimento o nei metodi o 

strumenti. Se necessario, il formatore adatta il suo scenario iniziale a tutti i partecipanti, o a 

una parte di essi, o addirittura affronta in modo individuale  le difficoltà. L'ingegneria didattica 

è al centro del lavoro del formatore. 

Tecniche di 
formazione/stru

menti 

La formazione si basa in gran parte su mediazioni strumentali proposte dal formatore, al 

servizio dell'apprendimento dei discenti. In termini concreti, si tratta di tecniche organizzative 

(ad esempio: lavoro di gruppo, lavoro a progetto o problem solving....) e di strumenti reali 

(strumenti digitali, materiale didattico, uso del tabellone) o simbolici (ad esempio: simulazione; 

forum teatrale....).  

Strumenti  Descrizione 

T24.3 Ritmi di 
apprendimento   

Nella formazione come a scuola, tutti gli allievi sono diversi: i loro prerequisiti 
all'inizio di un corso di formazione, i loro bisogni, le loro esperienze personali e 
professionali, i loro obiettivi e il loro desiderio di lavoro, le loro motivazioni, i loro 
profili cognitivi ma anche i loro livelli di apprendimento sono elementi che ci 
invitano a tenere conto dell'unicità di ogni allievo. 

T52.1  I diversi ritmi nelle 
attività di un allievo     

La vita e l'attività degli esseri viventi, e quindi degli esseri umani, non sono il 
risultato del caso, obbediscono o sono condizionati da cicli che si sovrappongono e 
determinano momenti di attenzione e attività sostenute, fasi di minore 
attenzione, anche la fatica, fasi di riposo e sonno. 

T52.2  Principi, regole e 
metodi di formazione     

Sulla base dell'identificazione dei bisogni formativi e degli obiettivi, il formatore 
costruisce uno scenario basato su principi, regole e metodi adattati alla situazione. 
Questa scheda elenca i principi, le regole e i metodi comunemente usati nella 
formazione per costruire uno scenario. 

T52.3  Il ritmo ternario per 
organizzare le attività     

Per conciliare gli imperativi di una sessione formativa, si parla di un ritmo in tre 
fasi, o ritmo ternario, che deve essere messo in pratica il più possibile. I tre tempi 
lo sono: Una riflessione sull'esperienza; L'informazione, il contributo nozionale e 
metodologico; La preparazione all'azione, l'uso dei concetti studiati. 

T52.4 Formazione 
incentrata sui contenuti VS 
allievo 

Questa scheda permette di distinguere tra formazione incentrata sui contenuti e 
formazione centrata sul discente in base a caratteristiche specifiche. 
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Strumento T24.3 
autore : T. Piot  

Organizzazione : GIP-FAR 

E2. Organizzare e gestire le dinamiche di 
gruppo 

data : 30/01/2019 

 

Ritmi di apprendimento 
Nella formazione come a scuola, tutti gli allievi sono diversi: i loro prerequisiti all'inizio di un corso di 
formazione, i loro bisogni, le loro esperienze personali e professionali, i loro obiettivi e il loro desiderio di 
lavoro, le loro motivazioni, i loro profili cognitivi ma anche i loro livelli di apprendimento sono elementi che ci 
invitano a tenere conto dell'unicità di ogni allievo.  

Definizione 
  

 Lo scopo degli schemi di differenziazione educativa è quello di tener conto di questi 
elementi e di far comprendere che i gruppi di discenti sono eterogenei. Se l'insegnante si 
rivolge solo ad un allievo "medio", rischia di penalizzare gli allievi più deboli, come ha 
sottolineato lo psicologo Benjamin Bloom. 

Uno dei parametri più importanti riguarda l'eterogeneità dei livelli di apprendimento 

Per la psicologa americana Caroll (1963): 

 "L'attitudine è la quantità di tempo necessario ad un discente per padroneggiare uno specifico compito di 
apprendimento; il 90% degli studenti può avere successo se gli viene dato il tempo necessario per 
imparare". 

 

Le leve per adattarela formazione al ritmo di ogni individuo. 
 
 Ci sono molte leve pedagogiche nella formazione per cercare di tenere conto di questa realtà e permettere 

a ciascuno di imparare al proprio ritmo: 

 La pedagogia del contratto adatta il contenuto da produrre in base ad una diagnosi iniziale e 
permette al discente di concentrarsi sul contenuto che non padroneggia. 

 Il lavoro di gruppo permette a tutti di imparare secondo le proprie capacità e promuove il sostegno 
reciproco e la cooperazione. 

 I tempi di recupero sono un'opportunità per il formatore di tornare ad ogni studente che si trova in 
difficoltà per fornire un aiuto mirato al proprio ritmo. 

 Gli esercizi di consolidamento permettono ad ogni studente di rivedere i risultati, di mobilitarli in 
una logica di problem-solving e di prendersi il tempo necessario per avere successo al proprio ritmo. 

 Gli strumenti di personalizzazione permettono a ciascuno di svolgere compiti specifici al proprio 
ritmo e di progredire anche a bassa velocità in caso di difficoltà. 

La padronanza dell'insegnamento, il cui principio è ripreso dalle offerte di e-learning, permette di offrire 
una formazione in cui ognuno procede al proprio ritmo in modo sicuro: in questo caso, il ruolo del 
formatore non è quello di fornire contenuti, ma si concentra sull'organizzazione dell'apprendimento e 
sull'implementazione e l’adattamento secondo le esigenze. 
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XI. Strumento T52.1  Autore : Y. Dionay  

Organizzazione : GIP-FAR 

XII. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

Data : 29/08/2019 

 

I diversi ritmi nelle attività di un allievo  

 La vita e l'attività degli esseri viventi, e quindi degli esseri umani, non sono il risultato del caso, obbediscono o 
sono condizionati da cicli che si sovrappongono e determinano momenti di attenzione e attività sostenute, fasi 
di minore attenzione, anche la fatica, fasi di riposo e sonno. 
I fattori naturali influenzano questi cicli che, spesso, possono essere interrotti anche da fenomeni artificiali 
nell'uomo. È importante tenere conto di questi fenomeni per massimizzare il successo durante una sessione o 
una sequenza formativa.  

 

1. I diversi ritmi che influenzano un allievo  
 

 Abbiamo un "orologio interno" che sincronizza il funzionamento delle nostre cellule, dei nostri organi e 
quindi del nostro cervello, con conseguenze sui nostri periodi di attenzione e concentrazione.  

 Ritmo annuale  
La luce è importante per sincronizzare il nostro orologio interno. Periodi di minore intensità luminosa, 
come l'inverno, possono avere influenze negative sulla capacità di concentrazione e di riflessione..... così 
come sul morale. 

 Ritmo mestruale  
In una donna, il ciclo ormonale, combinato con periodi di disagio ma anche di sofferenza fisica, influisce su 
una maggiore o minore concentrazione (da qui una possibile influenza sul tasso di apprendimento). 

 Ritmo circadiano (Lavoro di F. Testu) 
È uno dei ritmi importanti (ma non l'unico) che determina i periodi di attenzione e concentrazione. Deve 
essere preso in considerazione.  
Le funzioni corporee, come il sistema sonno/veglia, la temperatura corporea, la pressione sanguigna, la 
produzione di ormoni, la frequenza cardiaca, ma anche le capacità cognitive, l'umore o la memoria sono 
regolate dal ritmo circadiano, un ciclo di 24 ore. 
Quasi tutte le funzioni biologiche sono soggette a questo ritmo.  

Grazie all'orologio circadiano, la secrezione di melatonina (un ormone che regola i ritmi biologici) inizia alla 
fine della giornata. Il sonno è profondo di notte. La temperatura corporea è più bassa al mattino molto 
presto e più alta durante il giorno; le contrazioni intestinali diminuiscono di notte, il risveglio è massimo da 
metà mattina al tardo pomeriggio; la memoria si consolida durante il sonno notturno, da qui l'importanza 
di un sonno lungo e regolare, per integrare al meglio le nozioni apprese durante una giornata di 
formazione. 

Questo ritmo circadiano è endogeno, cioè generato dall'organismo stesso. 

Il ritmo circadiano può essere interrotto da:  
 un jet lag che richiede al corpo di risincronizzare il suo ritmo circadiano con un nuovo ritmo 

nictemerale; 
 l'esposizione notturna alla luce artificiale (in particolare nel contesto del lavoro notturno), o 

addirittura ad un intenso "inquinamento luminoso"; 
 una dieta ad alto contenuto di grassi, che interrompe il sonno interrompendo il ritmo circadiano di 

produzione.   

https://fr.wikipedia.org/wiki/D%C3%A9calage_horaire_(syndrome)
https://fr.wikipedia.org/wiki/Luminaire
https://fr.wikipedia.org/wiki/Pollution_lumineuse
https://fr.wikipedia.org/wiki/Graisse


 

 Progetto ESCOT– Cartolina modulo E5  

 

 
Una migliore efficacia nella formazione richiede un ritmo di vita regolare (veglia, sonno, pasti, periodi di 
intensa attività e rilassamento...) 
 

 Ritmi ultradiani 
Si tratta di ritmi di durata inferiore a 90 minuti (frequenza cardiaca, frequenza respiratoria...). 
La concentrazione, quando intensa, segue questo ritmo: è quindi essenziale, in formazione, variare le 
attività secondo intervalli inferiori ai 90 minuti.  
Durante le conferenze e le lezioni, l'attenzione degli ascoltatori deve essere supportata da frequenti 
cambiamenti di tono, dai materiali presentati e dal tipo di intervento (aneddoti, dialoghi con gli ascoltatori, 
ecc.). 

 

2. Il ritmo di lavoro secondo la concentrazione durante una seduta/lezione 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  Fase 1: Risveglio, riattivazione della memoria 

Imparare significa dare un senso, creando un legame tra le conoscenze acquisite. È necessario 
collegare le diverse nozioni acquisite e da acquisire, le prime servono spesso come prerequisiti per 
quelle successive.  
2 azioni: 

1. L’allievo ricorda il contenuto e le condizioni (successo, comprensione o meno) della 

sequenza precedente, senza guardare le sue note (da 2 a 3 minuti).  

 

2. L'allievo controlla, con i suoi documenti, se la sua idea della sequenza precedente è in linea 

con la realtà. In tal caso, se ha assimilato bene la sequenza precedente, può continuare il 

suo apprendimento. In caso contrario, rivede il contenuto della sequenza precedente o 

chiede chiarimenti al formatore prima di qualsiasi nuova acquisizione di concetti. 

 
 

 Fase 2: Apprendimento. Acquisire nuove conoscenze, metterle in pratica... 

Attività mentale  
Concentrazione  

Inizio Fase 1  Fase 2  Fase 3  Fase 4  Fase 5  Fine

ee 

ann

o 

 

Tempo  
Sequenza 

Risveglio Formazione Pausa Formazione Pausa 
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 Fase 3: Pausa strutturata. Dopo un lungo periodo di concentrazione e riflessione intensa, 

l'attenzione si rilassa, compare la fatica cerebrale. Una posizione seduta prolungata rallenta 

l'eliminazione dell'anidride carbonica prodotta dalle cellule, e quando il lavoro viene svolto in un 

ambiente chiuso, l'accumulo di anidride carbonica prodotta dalla respirazione dei presenti nuoce 

ad una buona ossigenazione del corpo, e quindi del cervello (non dimentichiamo che il cervello 

consuma più di un quarto dell'ossigeno inalato, durante i periodi di intenso lavoro mentale). 

 La pausa: i principi da rispettare 

 Si deve lasciare la stanza, uscire fuori a respirare (o alla porta in caso di maltempo) per reintegrare 

l'ossigeno: quando ci si alza, si rilascia la compressione delle vene dovuta alla posizione seduta e 

l'anidride carbonica viene eliminata meglio. 

 È necessario staccarsi dai compiti, specialmente quelli in corso, per prepararsi alla 

memorizzazione (si comincia a memorizzare quando si è separati dal concetto). Se pensiamo a 

qualcos'altro, non parliamo di formazione. E’ meglio evitare di spendere tutta la pausa 

consultando il cellulare; liberare la mente o parlare con altri allievi può essere un modo efficace 

per godersi la pausa. 

 Quando possibile, meglio non fare pausa in un momento fisso, ma quando se ne presenta la 

necessità (tra due capitoli separati, prima o dopo una serie di esercizi, quando una difficoltà è 

difficile da superare.....). 

 A volte è preferibile fare alcune piccole pause piuttosto che una lunga e non esitate a fare delle 

piccole pause in aula (stretching discreto, breve disconnessione dalla materia durante il processo 

di apprendimento....). 

  
 Fase 4: Apprendimento. Acquisire nuove conoscenze, metterle in pratica... 

 
 Fase 5: Sintesi. Quando la fatica traspare alla fine della sessione, non c'è bisogno di forzare sé 

stessi per imparare o esercitarsi ad ogni costo. Non solo la memorizzazione non avverrà 

correttamente, ma sarà necessario riprendere i concetti visti durante le sessioni successive, inoltre 

i concetti e gli esercizi più strutturati e spesso più difficili vengono in genere proposti alla fine della 

lezione, in un momento in cui la fatica si fa sentire. È spesso psicologicamente svalutante, 

deprimente, perché sembra di non riuscire quando invece si pensava di aver acquisito i concetti 

studiati. A volte sarebbe sufficiente riprendere certi concetti in un secondo momento, in 

condizioni di riuscita migliori. 

Quando si arriva a saturazione, bisogna interrompere. È necessario rileggere gli appunti, ripetere gli 
esercizi più semplici; è il momento di realizzare una scheda riassuntiva della lezione, proponendo le 
nozioni più utili. E' anche il momento in cui possiamo iniziare la fase di trasferimento, chiedendoci quali 
saranno le future applicazioni, nella vita quotidiana, professionale o in formazione, delle nozioni acquisite.  
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XIII. Strumento T52.2 
autore : B. Boudey / B. Kaps 

Organizzazione : GIP-FAR / BFI-OO 

XIV. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche 

data : 03/03/2019 

 

Principi, regole e metodi di formazione  
Sulla base dell'identificazione dei bisogni formativi e degli obiettivi, il formatore costruisce uno scenario basato 
su principi, regole e metodi adattati alla situazione. Questa scheda elenca i principi, le regole e i metodi 
comunemente usati nella formazione per costruire uno scenario. 

 

La costruzione dello scenario pedagogico 
 
 

Per costruire il proprio scenario formativo e scegliere le attività (sequenza formativa), il formatore si basa 
generalmente su diversi elementi come: 

 Gli obiettivi e i contenuti della formazione 

 Regole comuni relative a: 

 metodi,  

 dinamiche di gruppo,  

 ritmi di apprendimento, 

 processo di apprendimento, 

 vincoli logistici... 

 esigenze e specificità dei discenti 

 calendario o vincoli di tempo 

 

Principi di base della progettazione della formazione per adulti 
 
 1. Il formatore e gli altri allievi sono risorse per il gruppo, il che lo rende più attivo.  

È importante per il formatore non dimenticare di fare affidamento sui contributi e sulle conoscenze 
dei partecipanti per la sua formazione. 

2. Imparare facendo: per poter imparare, l’allievo deve agire, praticare e sperimentare da solo, a volte 
perdendo sé stesso, per rompere le proprie abitudini e crearne di nuove. 

3. Memorizzare e capire: si impara bene ciò che si capisce e ciò che ha senso. Formalizzare, sintetizzare, 
prendersi il tempo per riflettere sui propri progressi, aiuta a memorizzare. 

4. Imparare e cambiare richiede tempo: per imparare, bisogna acquisire nuovi modi di vedere, pensare, 
ragionare, ci vuole tempo... Questo deve essere ben presente al formatore. 

 

 
 
 
 

Scelta delle 
attività 

\\\\
\ Obiettivi 

Contenuti
o 

Esigenze e 
specificità dei 

discenti 
Regole attuali 

- metodi 
- dinamiche di gruppo 
- ritmi di  

apprendimento 
- processo di 

apprendimento 
- vincoli logistici 
- … Scenario di formazione 

Sequenza/Attività 
/Strumenti/Metodi.... 

 

 

Pianificazione 
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Le attuali regole di alternanza delle attività 

 
 

 Alternare lavoro individuale e di gruppo 

 Alternare teoria/pratica o pratica/teoria  

 Alternare attività di sperimentazione e valutazione 

 Alternare attività di scoperta - informazione - analisi - valutazione 

 Alternare attività molto brevi (15 min-30 min...) 

 Alternare usando il ritmo ternario: 

1. Riflettere e sfruttare le esperienze e le rappresentazioni esistenti; 

2. Informare, contribuire, arricchire nozioni e concetti; 

3. Utilizzare concetti, applicare metodi e strumenti e prepararsi all'azione. 

 

Metodi di fornitura delle informazioni 
 

Metodi di 
informazione 

Vantaggi 
Possibili 

inconvenienti 
Commenti 

Domande 
con schede o un periodo di 
domanda/risposta 

Adatto ad un vasto pubblico; 
veloce; i tempi di domanda e 
risposta consentono 
un'esplorazione dettagliata 
dei contenuti.  

Il pubblico è piuttosto passivo 

Il formatore deve essere un 
oratore accattivante, capace 
di rigore e gestione del 
tempo e facilitatore nei 
quesiti di gruppo. 

Forum/Tavola rotonda  
Permette di portare diversi 
punti di vista sull'argomento 

Il pubblico è piuttosto 
passivo, a meno che il gruppo 
che interviene non cambi 
regolarmente (piccoli gruppi) 

Le parti interessate devono 
avere una buona esperienza 
per contribuire ed essere in 
grado di trasmetterla. 

Dibattito 
Permette di portare diversi 
punti di vista; 
Stimola il pensiero 

Il pubblico è piuttosto passivo Come sopra 

Presentazione 

Presentazione con 
istruzioni di gruppo 

Presentazione seguita 
da un gruppo di 
reazione/feedback 

Mantiene i partecipanti 
interessati e coinvolti; 
Le risorse possono essere 
scoperte e condivise; 
Molte informazioni; 
Velocità; 
I gruppi di reazione/feedback 
possono essere coinvolti 

Le tappe di apprendimento 
possono creare confusione; 
Un piccolo gruppo di 
partecipanti può occupare 
tutto lo spazio; 
Il controllo del tempo è 
difficile; 
Il pubblico rimane piuttosto 
passivo;Il gruppo di 
reazione/feedback può non 
rappresentare il punto di 
vista del gruppo 

Il formatore deve fornire 
istruzioni chiare e assicurarsi 
che siano rispettate; 
Deve selezionare piccoli 
gruppi dall'intero gruppo; 
Deve regolare e completare i 
contributi del gruppo 

Focus group di 
discussione 
su un determinato 
argomento, per un periodo 
di tempo limitato 

Mantiene i partecipanti 
interessati e coinvolti; 
Risorse scoperte e condivis; 
L'apprendimento può essere 
osservato 

Le tappe di apprendimento 
possono creare confusione; 
Un piccolo gruppo di 
partecipanti può occupare 
tutto lo spazio; 
Il controllo del tempo è 
difficile 

Il formatore divide il gruppo 
in sottogruppi di 4-6 
persone; i sottogruppi hanno 
un tempo limitato per 
discutere un argomento o 
risolvere un problema 

Focus group di 
discussione 
su un determinato 
argomento, per un periodo 
di tempo limitato 

I partecipanti sono attivi; 
Permette di ascoltare diversi 
punti di vista; 
Le persone più riservate 
possono esprimere i loro 

I leader inesperti potrebbero 
non essere in grado di gestire 
la discussione 

Il formatore deve fornire 
istruzioni chiare e tenere il 
discorso sull'argomento; 
La sua funzione principale 
è quella di valutare quando 
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(Continua) 

punti di vista interrompere la 
discussione 

Brainstorming 
Brainstorming 

Mantiene attivi tutti i 
partecipanti permettendo di 
raccogliere molte 
informazioni; 
Molto utile per risolvere una 
situazione - problema; 
Consente rapidi cambiamenti 
di ritmo; 
Permette a tutti di 
partecipare e condividere;  
Convalida le idee del gruppo 

L'argomento o il problema da 
affrontare deve essere 
chiaramente definito;  
Il controllo del tempo è 
difficile; 
Richiede l'attivazione di 
domande per le reazioni e 
istruzioni per la valutazione o 
la discussione successiva; 
Richiede un'attenta 
facilitazione del formatore 

Adatto per idee e lavoro 
creativo; 
I partecipanti esprimono 
rapidamente molte idee su 
un argomento o problema;  
Il gruppo organizza quindi 
una classificazione delle 
idee e discute; 
Chiedere di non giudicare, 
di non omettere nulla, di 
non censurare; Sollecitare 
un'altra persona a scrivere, 
se necessario. 

 

Metodi più attitudinali o comportamentali 
 

Metodologia  Vantaggi 
Possibili 

inconvenienti 
Commenti 

Gruppo di lavoro 
 

Interazioni durature 
permettono a persone più 
riservate di esprimersi; 
Consente ai partecipanti di 
essere coinvolti e legittimati  

Fa perdere tempo; 
Richiede una forte capacità di 
guidare sé stessi e una 
maturità di gruppo 

Il formatore deve essere un 
oratore accattivante, capace 
di rigore e gestione del 
tempo e facilitatore nei 
quesiti di gruppo 

Gioco di ruolo  

Facilita la memorizzazione; 
Consente ai partecipanti di 
sviluppare nuove pratiche in 
un ambiente controllato; 
Permette di coinvolgere i 
partecipanti; 
Gli osservatori possono 
valutare atteggiamenti e 
comportamenti 

Richiede una preparazione 
significativa; 
Può essere difficile adattarsi a 
tutte le situazioni; 
Richiede una notevole 
quantità di tempo nella 
messa in pratica e nel 
feedback; 
Richiede un gruppo maturo e 
volontario, già ben costituito; 
Il formatore deve essere un 
bravoi facilitatore 

I partecipanti simulano 
situazioni problematiche 
simili a quelle che si 
incontrano nell’ambiente di 
lavoro; 
Il formatore deve permettere 
ai partecipanti di assumere il 
loro ruolo, guidare le attività 
e stabilire un clima di fiducia; 
Il formatore deve avere una 
buona esperienza per 
facilitare il processo e il 
debriefing finale 

Gioco di ruolo con video 
(gioco di ruolo seguito da 
feedback e valutazione) 

Utile per l'apprendimento di 
nuove competenze, nuove 
conoscenze e nuovi 
comportamenti 

Come peril gioco di ruolo; 
Dipende dall'attrezzatura e 
del suo funzionamento 

Richiede apparecchiature di 
registrazione e riproduzione 
per funzionare  

Simulazione, gioco serio 

Intenso coinvolgimento; 
Permette di esercitarsi nella 
risoluzione dei problemi e nel 
processo decisionale 

Genera competizione; 
Richiede un gioco ed 
eventualmente un 
facilitatore;  
Può richiedere un notevole 
tempo di esecuzione 

Un gioco commerciale può 
richiedere una notevole 
quantità di tempo di 
preparazione per imparare le 
regole e le linee guida 

    

Metodologia  Vantaggi 
Possibili 

inconvenienti 
Commenti 

Studio di casi 
(situazione/problema da 
analizzare in piccoli gruppi) 

Permette un coinvolgimento 
significativo;  
Permette di mettere in 
pratica il know-how; 
Può stimolare il 
raggiungimento delle 
prestazioni attese al termine 

Le istruzioni e i supporti 
devono essere accurati e 
aggiornati; 
Richiede tempo sufficiente 
per risolvere i casi; 
I partecipanti possono essere 
sovrainvestiti nello studio di 

I partecipanti ricevono 
informazioni su una 
situazione e istruzioni per 
risolvere un problema o 
svolgere un compito 
connesso alla situazione; 
Il formatore deve avere le 
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della formazione; 
L'apprendimento può essere 
osservato dal formatore; 
Opportunità di applicare 
nuove conoscenze; 
Richiede buoni strumenti di 
valutazione 

caso; 
Il caso di studio deve essere 
ben adattato alle esigenze e 
al contesto dei discenti 

competenze per risolvere il 
problema; 
Potrebbe essere necessario 
condurre i propri studi sul 
caso; 
Consente di confrontare e 
condividere gli approcci di 
gruppi diversi 
 

Dimostrazione 
del formatore 

Dimostrazione 
attraverso la pratica (dei 

partecipanti) 

Facilita la comprensione e la 
memorizzazione; 
Stimola l'interesse dei 
partecipanti; 
Fornisce agli allievi modelli 
da seguire (pratiche, 
comportamenti, 
atteggiamenti); 
Adatto per apprendere 
competenze semplici 

Deve essere specifico e 
rilevante per i partecipanti; 
La preparazione di esempi 
scritti può richiedere molto 
tempo; 
Le dimostrazioni dei 
formatori devono essere 
visibili a tutti i partecipanti; 
Metodo più efficace se i 
partecipanti sono attivi;  
Il feedback dovrebbe seguire 
rapidamente la pratica 

Il formatore mostra ai 
partecipanti i passi corretti 
per completare un'attività o 
mostra loro un esempio di 
attività completata 
correttamente; 
Richiede buone competenze 
per modellare il 
comportamento atteso e  
suddividere la procedura in 
semplici passi;  
Implica una buona capacità 
da parte del formatore di 
fornire un feedback efficace 

Laboratorio pratico 
(piccoli gruppi di allievi 
praticano insieme) 

Permette di portare diversi 
punti di vista e commenti; 
Mantiene i partecipanti 
attivi; 
Adatto a tradurre 
informazioni in competenze 

Il gruppo di allievi dovrebbe 
avere sufficiente conoscenza 
o discernimento per 
esercitarsi uno con l’altro 

I partecipantirappresentano 
una risorsa per il gruppo 

Discussione di gruppo 
con processo decisionale su 
una nuova azione 
 
Sessione di 
pianificazione individuale 

o di gruppo con produzione 
di report 

Vàlida la maturità e le 
esigenze dei membri del 
gruppo;  
I partecipanti hanno 
un’ideapiù precisa dei loro 
problemi e delle loro 
esigenze sul lavoro; 
I partecipant, a fine sessione, 
hanno obiettivi pratici e 
costruttivi;  
I partecipanti condividono le 
loro idee 

Richiede un gruppo maturo 
che possa guidare sé stesso e 
rimanere concentrato 
sull'attività; 
Richiede una notevole 
quantità di tempo 

I leader rappresentano una 
risorsa una volta fornite le 
istruzioni 

 

 

Tipologia dei metodi comuni utilizzati nella formazione 
 
 

 I metodi di esposizione sono basati sulla conferenza e sulle domande. 

 I metodi dimostrativi si basano su una dimostrazione del formatore e sull'imitazione (gesti, 
procedure, ecc...). 

 Il metodo di interrogazione si basa su domande e risposte. 

 Il metodo di risoluzione dei problemi si basa sulla risoluzione di un caso, di un problema da parte 
di piccoli gruppi o di un individuo. 

 Il metodo deduttivo inizierà con la teoria e poi con l'applicazione. 

 Il metodo induttivo o di scoperta inizierà con esempi, lavorerà sulle rappresentazioni e poi 
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generalizzerà per descrivere concetti, nozioni, teorie. 

 Il metodo di confronto inizierà illustrando 2 diversi punti di vista e organizzando un confronto di 
gruppo. 

 Il metodo del progetto si concentra sulla produzione di un documento o struttura, testo o 
oggetto... individualmente o in gruppi. 

 Metodi cartacei e applicazioni informatiche 

 Metodi come il gioco di ruolo e il debriefing 

 E i metodi relativi all'uso di diversi strumenti di formazione (mappe, linguaggio fotografico, 
strumenti digitali, video, simulazione....). 

 
Fonti :  Swedish Civil Contingencies Agency - Training Material Development Guide", 2012 
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XV. Strumento T52.3  Autore : Y. Dionay  

Organizzazione : GIP-FAR 

XVI. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche  

Data : 27/08/2019 

 

Il ritmo ternario per organizzare le attività  

Per conciliare gli imperativi di una sessione formativa, si parla di un ritmo in tre fasi, o ritmo ternario, che deve 
essere messo in pratica il più possibile. I tre tempi lo sono: Una riflessione sull'esperienza; L'informazione, il 
contributo nozionale e metodologico; La preparazione all'azione, l'uso dei concetti studiati.  

 

Il ritmo ternario  
 

 
Le rappresentazioni degli adulti in formazione richiede che si parta dalla loro esperienza e le motivazioni 
degli adulti in formazione richiedono che si faciliti il loro ritorno all'azione. Un allievo è portatore e 
produttore di competenze. La formazione ha quindi senso solo in relazione a: 

- Successi o difficoltà del passato 

- Azioni o progetti futuri. 

Infatti, un adulto raramente impara materie puramente teoriche che non riutilizzerà nella sua vita 
professionale o personale. 
 
Inoltre, come già detto, porta con sé competenze che devono essere prese in considerazione durante la 
formazione (il loro azzeramento può essere una perdita di tempo e un fattore di svalutazione del discente). 
D'altra parte, dimenticare un prerequisito incontrollato può bloccare il processo di apprendimento.  

 

Il battiti del ritmo ternario  
 

  
1° passo: riflessione sull'esperienza 

All'inizio della formazione, della sequenza o dell'esercizio, i partecipanti analizzano la loro esperienza, 
identificano le loro difficoltà, fanno un inventario delle conoscenze che hanno o che non hanno e 
formulano aspettative. 
Le tecniche che possono essere utilizzate sono, ad esempio: 

 Test di ingresso (posizionamento) 

 Una definizione chiara e condivisa degli obiettivi 

 Un mezzo "di avvio", come un film, un’immagine, una pagina web che permetta agli allievi di 

evocare un ricordo. 

 Una riunione - discussione 

 Un sondaggio educativo... 

 

 

 
2° passo: informazione 

Questo è il cuore della formazione, che comprende tutte le tecniche pedagogiche che possono essere 
messe in atto (lezioni, autoformazione, lavoro in sottogruppi, sondaggi, ecc.) 
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3a fase: preparazione all'azione, uso dei concetti studiati 

Il trasferimento dei risultati dell'apprendimento è spesso una fase delicata del processo di 
apprendimento. Anche se dovrebbe provenire preferibilmente dagli allievi stessi, deve essere presa in 
considerazione nella preparazione della formazione. L'uso dei concetti studiati può essere realmente 
valutato solo in un ambiente professionale o personale. 
Per la preparazione all'azione, possono essere utilizzate varie tecniche, come ad esempio: 

 Un'autovalutazione da parte dell’allievo delle possibilità di trasferimento delle nozioni acquisite 

 Una valutazione con il formatore, o test in uscita 

 Un confronto con i colleghi, professionisti che si concentreranno sull'uso di concetti acquisiti per 

l'ambiente professionale 

 Un gioco di ruolo, applicazione a casi pratici 

 Un lavoro in sottogruppi, senza facilitatore, per liberare la parola e analizzare tra allievi l'interesse 

per i concetti studiati e studiare insieme le condizioni per applicare le conoscenze teoriche... 

 Successivamente, si può prevedere un incontro o un contatto con un superiore/responsabile 

dell’allievo, quando possibile, per misurare l'impatto della formazione sul cambiamento del 

comportamento dell’allievo stesso. 

Qualunque siano le tecniche utilizzate, l'importante è ricordare sempre e attuare il più possibile le tre fasi 
di questo ritmo ternario.  
(Rif.: Dominique Beau) 
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XVII. Strumento T52.4  Autore : S. Bousquet / B. Boudey  

Organizzazione : GIP-FAR 

XVIII. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche  

Data : 14/06/2019 

 

Formazione incentrata sui contenuti VS allievo 

Questa scheda permette di distinguere tra formazione incentrata sui contenuti e formazione centrata sul 
discente in base a caratteristiche specifiche. 

 

Confronto tra i corsi di formazione incentrati sui contenuti VS sui discenti 
 

Formazione  
incentrata sui contenuti 

Formazione  
incentrata sullo studente 

 Il formatore inizia con un programma del 

corso 

 Il formatore condivide le pratiche, i bisogni e i 

problemi incontrati dai partecipanti 

 Il quadro e l'approccio sono imposti  Il quadro e l'approccio sono negoziati con gli allievi 

 Focalizzazione sulle conoscenze da 

trasmettere e la loro organizzazione in un 

insieme coerente 

 
 Focalizzazione sui contenuti e la loro 

strutturazione 

 Focus sui processi di apprendimento e la loro 

regolamentazione 

 
 Focalizzazione sul metodo pedagogico e i suoi 

effetti 

 Valutazione sommaria delle conoscenze  Valutazione formativa 

 Nessuno in secondo piano  Nessuno al centro 

 Apprendimento = assimilazione della 

conoscenza 
 Apprendimento = trasformazione di una persona 

 Priorità alla conoscenza  Priorità alla competenza 

 Forte pianificazione  Monitoraggio con numerosi aggiustamenti 

 Il gruppo = ostacolo alla progressione della 

conoscenza 
 Gruppo = risorsa per lo sviluppo delle competenze 

 Omogeneità data per scontata all'inizio  Test diagnostico iniziale 

 L'insegnante/formatore affronta gli argomenti 

senza cognizione di causa 

 Il formatore affronta gli argomenti con cognizione 

di causa (ha esperienza e risorse) 

 Flusso di lavoro come da programma 
 Lavoro just-in-time a seconda del tempo rimanente 

per raggiungere l'obiettivo 

 Postura della conoscenza e della condivisione 

della conoscenza 

 Postura del formatore che aiuta 

nell'autoapprendimento 
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Sintesi – Parole chiave e nozioni 

Cat. 3 : Preparare lo spazio di lavoro per favorire l’apprendimento 

Il problema 
Sophia ha programmato diverse attività per la sua formazione, ma l'organizzazione della sala ha 
ostacolato la comunicazione.Vorrebbe sapere come sfruttare al meglio lo spazio. 

Esiti 
È importante organizzare lo spazio formativo in maniera coerente rispetto le intenzioni e i modelli 
pedagogici auspicati. 

 

Parole chiave Definizione 

Spazio per 
l'addestramento 

L'allestimento dello spazio formativo è importante. Nella formazione degli adulti, 

un'organizzazione che imita l'ambiente scolastico deve essere evitata il più possibile: ad 

esempio, i banchi sono organizzati in cerchi per facilitare la conversazione o gli isolotti sono 

allestiti per incoraggiare il lavoro in piccoli gruppi per risolvere problemi e situazioni..... 

Idealmente, è meglio per il formatore adattare lo spazio formativo ai metodi che sceglie, a 

metodi che devono essere variati e coerenti con gli obiettivi prefissati. 

Attrezzature per 
la formazione 

Il materiale e, più in generale, le risorse di cui dispone il formatore sono strategici. Il materiale 

- in quantità e qualità - e lo spazio e il tempo a disposizione determinano in larga misura 

l'attività didattica del formatore e l'attività effettiva dei partecipanti..... e quindi 

l'apprendimento raggiunto alla fine. A seconda della formazione (che si tratti di formazione più 

tradizionale o di formazione in una situazione professionale), questa dimensione può essere 

molto diversa. Spesso è compito del formatore essere intraprendente nell'uso delle risorse di 

cui dispone. 

Postazione del 
formatore 
all'interno 
dell’aula 

Il formatore è una risorsa per i tirocinanti. Il suo posto nell’aula dove si svolge la formazione è 

importante. Dovrebbe muoversi secondo il suo scenario di insegnamento: visibile a tutti se dà 

istruzioni al gruppo; in fondo alla classe per l'osservazione quando si lavora in piccoli gruppi; 

con un allievo - anche al suo livello - quando fornisce un aiuto più personalizzato. In ogni caso, 

il formatore deve cercare il luogo che più gli si addice in base allo scenario di apprendimento e 

alle funzioni che svolge.  

 

  

Strumenti  Descrizione 

T53.1  Quesiti sullo spazio della 
formazione    

Prima di iniziare la formazione, il formatore deve porsi alcune domande sullo 
spazio formativo per anticipare e preparare le attività che saranno 
condizionate dalle sue possibilità. 

T53.2  Chiavi per organizzare lo 
spazio formativo    

Per ogni formazione, il formatore è tenuto ad organizzare la sua aula per 
facilitare l'apprendimento. Può così creare un'atmosfera favorevole e facilitare 
gli scambi tra sé e gli allievi. 

T53.3  Checklist della 
preparazione del materiale    

Prima di ogni sessione, il formatore può stabilire una checklist per facilitare la 
gestione dei materiali. Questo elenco non esaustivo ha lo scopo di facilitare il 
lavoro logistico. 
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XIX. Strumento T53.1  Autore : B. Boudey  

Organizzazion
e : 

GIP-FAR 

XX. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche  

Data : 14/06/2019 

 

Quesiti sullo spazio della formazione 

Prima di iniziare la formazione, il formatore deve porsi alcune domande sullo spazio formativo per anticipare e 
preparare le attività che saranno condizionate dalle sue possibilità. 

 

Elementi chiave dello spazio di formazione 

Gli elementi chiave che determinano le possibilità dello spazio di formazione sono:  
 Lo spazio disponibile, sala/aula(e) 

 Le aree comuni, (pausa, zona fumatori, 

accesso disabili se necessario) 

 Mobili, tavoli, sedie 
 Attrezzature (videoproiettore, computer, 

accesso a Internet) 

 

Quesito Commenti 

 Lo spazio per la formazione dispone di 

diverse aule? 
Se sono disponibili più sale, l'insegnante/formatore può 
facilmente organizzare il lavoro di gruppo..... 

 La sala ha tutti i tavoli e le sedie necessarie 

per il gruppo di allievi? 

È importante assicurarsi che la sala sia adeguatamente 
dimensionata per il gruppo di allievi o che possa essere 
adattata per loro. 

 La sala ha tavoli mobili? 

Se i tavoli e le sedie sono mobili, il formatore può 
scegliere una configurazione adatta alle attività che 
desidera proporre. Alla fine, i tavoli possono essere 
rimossi per fornire uno spazio centrale. 

 La sala ha una lavagna fissa e una lavagna a 

fogli mobili? 

Una lavagna bianca richiede una centratura 
dell'intervento. La lavagna a fogli mobili può essere 
spostata e disposta in modo da adattarsi alla 
configurazione scelta per la sala e i tavoli. 

 La sala è dotata di videoproiettore, 

computer, impianto audio? 

Se la sala è attrezzata, il formatore può pianificare l'uso 
dei suoi supporti digitali, la riproduzione di video o 
suoni. 

 La sala dispone di accesso a Internet (via 

cavo, WIFI, rete mobile)? 

L'accesso a Internet permetterà al formatore e/o agli 
allievi di collegarsi a fonti di informazione e di svolgere 
attività online. 

 La sala permette di collegare computer o 

tablet? 

Se la sala consente l'uso di computer, tablet o telefoni 
cellulari, l'insegnante/formatore può pianificare l'uso 
dell'animazione o dell'attività digitale. 
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XXI. Strumento T53.2  Autore : B. Boudey  

Organizzazion
e : 

GIP-FAR 

XXII. E5. Preparare e organizzare attività 
didattiche  

Data : 14/06/2019 

 

Chiavi per organizzare lo spazio formativo 

Per ogni formazione, il formatore è tenuto ad organizzare la sua aula per facilitare l'apprendimento. Può così 
creare un'atmosfera favorevole e facilitare gli scambi tra sé e gli allievi. 

 

Le chiavi per organizzare lo spazio formativo 

L'allestimento crea uno spazio e un'atmosfera più o meno informale, facilitando o meno gli spostamenti, 
determinando il posto del formatore e facilitando o meno il dibattito e la comunicazione.  

L'organizzazione dello spazio e la disposizione di tavoli e sedie nella sala ha un impatto su diversi aspetti:  

 Lo spazio e l'atmosfera creata sono più o meno informali 

 L'installazione consente più o meno apertura e movimento 

 L'insegnante/formatore può o meno muoversi e posizionarsi più o meno al centro 

 Lo spazio può facilitare o meno le presentazioni e gli scambi con il formatore 

 Lo spazio facilita o meno il dibattito e la comunicazione tra gli allievi 

Modalità di comunicazione 

Il formatore deve quindi considerare in particolare le modalità di comunicazione che desidera favorire in base 
alle attività che ha pianificato. Questo può comportare un periodo di tempo per riorganizzare la sala per una 
specifica attività con l’aiuto degli allievi. 

Deve preparare la stanza pensando agli spostamenti, al proprio posto, al centro, vicino agli allievi o ai gruppi e 
alla comunicazione che desidera instaurare:  

 Facilitare gli scambi tra formatore e allievi 

 Facilitare gli scambi tra allievi 

 Facilitare gli scambi all'interno di piccoli gruppi di allievi 

 Facilitare gli scambi tra piccoli gruppi 

Le classiche disposizioni dello spazio formativo 

5 disposizioni sono molto spesso utilizzate nell'educazione degli adulti: 

1. Disposizione con tavoli allineati 

2. Disposizione con tavoli a forma di U  

3. Disposizione con isole di lavoro disposte a matrice 

4. Disposizione con tavoli ad isola disposti a raggiera  

5. Disposizione di allievi in cerchio senza tavolo 
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Disposizioni classiche dello spazio formativo 
 

 
1. Tavoli allineati 2. Tavoli a U 3. Isole di lavoro a 

matrice  
4. Isole di lavoro a 

raggiera 
5. Allievi in 

cerchio 

Questa disposizione 
classica è adatta per 
presentazioni e 
pedagogia 
incentrata sul 
formatore e sulla 
lavagna.  
Crea uno spazio 
molto formale che 
riconduce alla scuola 
e non facilita gli 
scambi. 

Questa disposizione a 
forma di U facilita le 
presentazioni e i 
dibattiti perché tutti i 
partecipanti possono 
vedersi e parlare tra 
loro.  
Non è adatto per 
lavori in sottogruppi 
perché i partecipanti 
non possono 
comunicare 
all'interno dei gruppi. 

Questa disposizione è 
adatta per discussioni 
e lavori in piccoli 
gruppi.  
Non è adatta per le 
presentazioni perché 
gli allievi non possono 
vedere bene né la 
lavagna né chi parla se 
posizionato davanti 
alla lavagna. 

Questa disposizione è 
adatta per lavori in 
piccoli gruppi ma 
anche per 
presentazioni, perché 
le isole sono disposte 
in modo tale che tutti 
possano vedere la 
lavagna senza 
disturbarsi a vicenda. 

Questa disposizione 
è particolarmente 
adatta per 
presentazioni, 
dibattiti e giochi di 
ruolo.  
Induce uno spazio 
meno formale che 
facilita la vicinanza e 
gli scambi. 

Il formatore non può 
muoversi 
facilmente. 

Il formatore non può 
muoversi facilmente. 

Il formatore è più 
libero di spostarsi. 

Il formatore è più 
libero di spostarsi. 

Il formatore è più 
libero di spostarsi. 

Attività agevolate: Attività agevolate: Attività agevolate: Attività agevolate: Attività agevolate: 
Presentazione 

- 
- 
- 

Presentazione 
Dibattito 

- 
- 

- 
Dibattito 

Lavoro di gruppo 
- 

Presentazione 
Dibattito 

Lavoro di gruppo 
- 

Dibattito 
- 
- 

Gioco di ruolo, 
simulazione 
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Checklist della preparazione del materiale 

Prima di ogni sessione, il formatore può stabilire una checklist per facilitare la gestione dei materiali. Questo 
elenco non esaustivo ha lo scopo di facilitare il lavoro logistico.  

 

Esempio di checklist per la preparazione dell'hardware 

 

 La formazione: 

Titolo:   .......................................................................................................................................................  

Date: ..........................................................................................................................................................  

Numero di partecipanti: ............................................................................................................................  

Luogo:  .......................................................................................................................................................  

 
 Elenco dei supporti e degli strumenti Quantità Nome del file 

Forniture generali (carta, matite, pennarelli, appunti, post-it...) 

   

Supporti per formatori (Slideshow, griglie, fogli...) 

   

Materiale per gli allievi (opuscoli, slideshow per commentare, griglie degli strumenti...) 

   

Supporti multimediali (video, suoni...) 

   
 

 Organizzazione dello spazio: 

 
1. Tavoli allineati 2. Tavoli a U 3. Isole di lavoro a 

matrice 
4. Isole di lavoro a 

raggiera 
5. Allievi in 

cerchio 

     
 

 


