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	Titolo modulo: GESTIONE DELL’AGENDA E DELLA SCHEDA CLIENTE ANCHE CON SUPPORTI INFORMATICI
	Durata - ore: 24
	Codice: SAP062
	Figura professionale: [123] Acconciatore
[120] Estetista
	Prerequisiti Formativi: [TRA50] Strumenti per analizzare e programmare il lavoro in azienda
[TRA48] Il piano di lavoro: uno strumento per organizzarsi 

	Prestazione attesa al termine del modulo: Gestire l’agenda, la scheda cliente e le loro variazioni in corso d’opera, anche con supporti informatici
	Contenuti: • Definizione dei tempi di lavoro di ciascun servizio
• Sequenze delle fasi in relazione ai tempi di lavorazione e di posa
• Indicazioni operative di tecniche e strategie di negoziazione
• Strumenti e tecniche di gestione del tempo
• Caratteristiche e funzionalità di un software gestionale di settore
• Caratteristiche e funzionalità di strumenti e supporti cartacei e informatici per la documentazione del servizio
• Cenni sulla normativa della privacy finalizzati alla gestione dei dati personali 

	Metodologia prevalente: Simulazioni e lavoro in sottogruppi (anche in aula di informatica) supportate da osservazione e intervento di valore teorico del docente con eventuale utilizzo di videocamera
	Metodologie di prossimità: Riflessioni sull’esperienza delle esercitazioni, lezione frontale a supporto e sostegno delle riflessioni in plenaria; analisi di casi; testimonianze
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Osservazione del docente con ausilio di scheda strutturata e riflessione con ripresa dei contenuti necessari
	Area di attività: Accoglienza e commiato  cliente in salone
	Competenza: 1Gestire l’agenda e le sue variazioni in corso d’opera, anche con supporti informatici alla luce dei tempi di lavorazione dei diversi servizi e del personale presente in azienda
2Gestire l’accoglienza e il commiato del cliente favorendone il benessere e la soddisfazione in salone e al telefono


	Abilità: 1.1Adottare strategie di comunicazione telefonica coerenti alla tipologia di servizio
1.2Associare tipologie di servizio a tempi e sequenze
1.3Ottimizzare il ciclo di lavoro e la qualità del servizio coordinandosi con il titolare e con i colleghi
1.4Individuare soluzioni efficienti alle richieste di variazioni di appuntamenti e alle tipologie di lavorazioni
2.1 Utilizzare supporti informatici per la compilazione e aggiornamento dei dati del cliente

	Conoscenze: 


