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Questo progetto e stato finanziato con il supporto dela
Commissione Europea e questa pubblicazione riflette solo le
opinioni deflautore, la Commissione non puo essere ritenuta
responsabile per qualsiasi uso che possa essere fatto dele
informazioni in esso contenute.
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Siamo entusiasti di sapere che ti piacerebbe organizzare
il tuo Takeover DaY.

Un Takeover Day potrebbe durare solo 24 ore, MA ci
vogliono pianificazione e duro lavoro per la sua riuscita.

| Takeover Days hanno aiutato oltre 50.000 giovani nel
Regno Unito a farsi unidea di cosa significhi prendere
decisioni come leader di unazienda, di un servizio
pubblico o di unorganizzazione.

A Wandsworth, Londra, i Takeover Days esistono da 7
anni e vogiamo condividere questa straordinaria
esperienza con i giovani di tutta Europa. Abbiamo co-
progettato questo tookit con giovani e youth workers di
Regno Unito, Spagna, Italia @ Romania.

I nostro tookit include una guida, materiali di formazione
e coaching e alcuni suggerimenti utii per organizzatori,
datori di lavoro e govani, per aiutarli a pianificare e
ottenere il massimo dalla giornata.

Speriamo che ti sia utile. In bocca al lupo!

I team del progetto TODAY

TODAY desidera ringraziare in modo particolare
Wandsworth Youth Counci e Particpation Pegple
(www participationpeople.com) che hanno contribuito a
preparare questa Guida.
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| Per | giovani

La possibiita di essere coinvolti nela leadership e nel
processo decisionde ad alto livelo, per acquisire
esperienza lavorativa e conoscere diverse professioni.

IMMAGINE |

2. Per | datori di lavoro

La possbilita di ottenere le prospettive dei giovani su cio
che fanno e sui loro processi decisional. Possono
utiizzare linput dei giovani per modelare i loro servizi
prodotti. Ad esempio, i giovani possono spesso offrire
preziose informazioni e consigii sulfuso dei social media,
unarea in cui molte piccole imprese hanno difficolta.
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PIANIFICARE LA
GIORNATA

index section
| Creare coinvolgmento

Pianificare la data e il luogo
Reclutare datori di lavori
Recruit i giovani

Iscriversi

Aiutare i giovani a prepararsi

Formare le coppie
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|l Creare coinvolgimento

La nostra regola NUMERO | e di co-progettare la
giornata insieme ai giovani

OTTEN SUPPORTO
La gornata pud durare quanto vUoi.

Devi assicurarti di avere i supporto dele persone
responsabil. Cerca di ottenerlo dal responsabile, dal
personae e del datore di lavoro ospitante sin dallinizio.
Cio contribuira a reclutare altro personae da assumere
per assicurare la presenza di unampia portata di
persone pronte ad aiutare.

IMMAGINE |
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2. Pianificare la data e il luogo

Prenota la data del Takeover Day con largo anticipo.
Assicurati con il datore di lavoro che non ci sia nessun
EVENTO importante quel giorno in quanto cio potrebbe
imitare il numero di dipendenti in grado di partecipare.

| giorni di meta settimana sono migliori del lunedi e del
venerdi a causa di gorni festivi, amministrativi e di
formazione del personale.

= CONSIGLO!

Ospita 1 Take Over Day
durante un periodo scolastico,
Novembre potrebbe essere |
mese migliore.

IMMAGINE 2
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Avrai bisogno di un luogo
adeguato per ospitare linizio e
la fine del Take Over Day. Ad
esempio, il tuo municipio locale
O un posto elegante, per
rendere glamour levento.
Assicurati che sia anche
centrae e facle da
raggiungere per tutti.
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3. Reclutare | datori di lavoro

Cerca di reclutare in anticipo i datore di lavoro che
possa ospitare il Takeover Day, in modo da sapere
esattamente cosa sarai in grado di offrire ai giovani
durante i loro giorno. Cerca di offrire fopportunita ad
una serie di organizzazioni e dpartiment, per
aumentare la gamma di posti di lavoro e ruoli disponbiii

Chiedi a personale ospitante inforrmazioni su:

e | proprio titolo(i), di quale dipartimento /
team fa parte, del tipo di lavoro che
svolge e una breve descrizione;

e 3 cose di cui e responsabile.

Prepara un depliant informativo (vedi esempio alla fine
di questa guida) con i dettagii di cosa ci si aspetta dal
datore di lavoro, cosa sara necessario fare per
prepararsi a Takeover Day e come aumentare i
coinvolgmento dei govani. Includi un esempio di
programma della giornata. Ai datori di lavoro farebbe
piacere conoscere anche leta e dli interessi dei giovani.

Invia al datore di lavoro una lettera formale di invito a
conferma dellorganizzazione della giornata. Offri la
disponibiita per incontri/ telefonate per aiutarli a
pianificare tutto al meglio e dare loro idee sul
coinvolgimento dei giovani.

CONSIGLIC!

Invia loro anche un invito dal calendario,
cosli la data verra salvata automaticamente.
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Importante: ricorda ai datori di lavoro e al suo staff di
pianificare attivita per i giovani in modo che abbiano la
possbiita di aiutare ed essere coinvolti nei processi
decisionall. E chiedi loro di inviarti la loro agenda per la
giornata: ai giovani piacera ricevere queste informazioni
in anticipo.

IMMAGINE 3
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/. Formare le coppie

Una volta che tutti i datori di lavoro e i giovani si sono
iscritti, € I momento di iniziare a formare le coppie. Di
solito assegniamo 2 giovani per ogni datore di lavoro -
questo aiuta i giovani a sentirsi meno nervosi. Assicurati
di chiedere ai datori di lavoro al momento delliscrizione
se questa organizzazione va bene per loro.

Cerca di assegnare i govani ai datori di lavoro
appartenenti al settore lavorativo per cui hanno
espresso interesse. Tuttavia, alcuni lavori potranno
essere molto richiesti e non sara possible accontentare
tutti. Non preoccuparti di cio: a volte i giovani hanno
avuto le loro esperienze migliori facendo un lavoro di
Cui non conoscevano nemmeno ['esistenza.

IMMAGINE 4
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Suggeriamo anche di condividere lagenda dela loro
giornata. Ai datori di lavoro piacera conoscere anche
leta e gl interessi dei giovani.

Solo una nota di avvertimento: potrebbe capitare che
giovani e datori di lavoro si tirino indietro alulttimo
minuto. Quindi assicurati che tutti siano a conoscenza di
questa eventualita.

Questo e anche un ottimo momento per ricordare loro
i piano per la giornata. Condividere con i giovani e i
datori di lavoro le informazioni su chi li assumera o a chi
subentreranno. Spesso presentiamo i giovani per emal
ai loro datori di lavoro, rispettando sempre le norme
dettate dal #RGDP.

IMMAGINE 5

Ecco un utile video di YouTube sul GDPR:
https.//www.youtube.com/watch?v=j6wwBqfSk-o
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8. Luogo

Avere una sede per levento. E qui che i giovani e i
datori di lavoro arriveranno a mattino per incontrarsi e
dove torneranno ala fine della giornata per la sessione
di valutazione.

Lorganizzatore dellevento dovra rimanere presso la
sede tutto il giorno, nel caso fosse necessario.

IMMAGINE 6
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9. Registrazione

Chiedi ai giovani di arrivare prima dei datori di lavoro.
Questo ti dara il tempo sufficiente per controllare i
moduli di consenso e per accogliere chi arriva in ritardo.

E inoltre possiile fare una breve sessione rieplogativa
con i govani, per rispondere a qualsiasi domanda /
dubbio dellutimo minuto e far si che completino i
sondaggio sulle competenze.

[0. Presentazioni

Fai in modo che datori di lavoro e giovani tornino ala
sede delfevento ala fine della giornata. Esegui una breve
sessione di valutazione per scoprire cosa hanno fatto,
cosa hanno imparato e quale impatto i giovani sono
stati in grado di lasciare.

Distribuisci ai giovani di attestati di partecipazione o,
meglio ancora, chiedi ad uno dei membri dello staff di
consegnari

. I Norme di sicurezza

Effettua una valutazione dei rischi con il datore di lavoro
utizzando le regole di salute e sicurezza dela tua
organizzazione ecc. Assicurati di sapere anche quali
sono le politiche dei datori di lavoro e che coloro che
prendono parte al Takeover Day ne siano a
conoscenza.

Nomina una persona della squadra come contatto di
emergenza per la giornata e fornisci i suoi dettagli a tutti.
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