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	Titolo modulo: IL PIANO DI LAVORO: UNO STRUMENTO PER ORGANIZZARSI 
	Durata - ore: 12
	Codice: TRA48
	Figura professionale: TUTTE
	Prerequisiti Formativi: Si consiglia la conoscenza degli elementi di base della comunicazione
	Prestazione attesa al termine del modulo: Definire il proprio piano di lavoro individuando le informazioni necessarie per elaborarlo e preparare una modalità di approccio e gestione del piano in azienda
	Contenuti: L'organizzazione personale come elemento di base della collocazione organizzativa in aziendaSignificato e ambiti della organizzazione aziendale Lo strumento del piano di lavoro e la comprensione delle istruzioni per lo sviluppo della propria organizzazione La gestione delle istruzioni che facilitano la costruzione del piano di lavoro per la propria organizzazioneLa gestione del tempo tra dimensione emotiva e ambito razionale nella pianificazione del lavoroObiettivi, vincoli, risorse e tempi del piano di lavoroSchema del piano di lavoroLinee guida per la gestione del piano di lavoro in azienda e per la formulazione delle domande chiarificatrici sulle istruzioni 
	Metodologia prevalente: Esercitazioni individuali e a piccoli gruppi con confronto in plenaria
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale a supporto e sostegno delle riflessioni in plenariaAnalisi di casi e simulazioni anche in sottogruppi con confronto in plenaria
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione in aula del piano di lavoro elaborato con ripresa di contenuti e/o aspetti metodologici e preparazione di una modalità di approccio e gestione del piano in azienda


