Apprendistato per il diritto dovere

Formazione formale tecnico professionale /o Centro diformazione ~ AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

PARTECIPAZIONE E CONTRIBUTO AL GRUPPO DI LAVORO

Durata - ore

16 Codice | [SAZ21-D-E]

Figura professionale

Operatore amministrativo segretariale

Prerequisiti Formativi

[SAZ07-D-E] La comunicazione

Prestazione attesa
al termine del modulo

Elaborazione di una scheda di orientamento per la partecipazione ad un
gruppo di lavoro distinguendo le fasi della dinamica di un gruppo di
lavoro in azienda

Contenuti

* Il gruppo di lavoro come struttura portante della dinamica organizzativa
e come ambito di emozioni e sentimenti

« Tipologie dei comportamenti piu ricorrenti in un gruppo di lavoro

* Requisiti necessari per comunicare in gruppo e modalita di gestione:
dalla capacita di ascolto alla rimozione di condizionamenti, preconcetti e
stereotipi

* Aspetti particolari del gruppo di lavoro in azienda: partecipazione alla
riunione, intervento in presenza di altri, verbalizzazione e sintetizzazione
degli esiti di una riunione

Metodologie didattiche

Metodologia Esercitazioni e simulazioni con utilizzo di telecamera e
prevalente riflessione in plenaria

Metodologie Lavoro in sottogruppi con osservazione strutturata e
di prossimita riflessioni in plenaria, lezione frontale a supporto e
sostegno delle riflessioni in plenaria

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

Osservazione — con griglia predisposta — delle simulazioni e analisi
critica in aula delle schede di orientamento predisposte con ripresa di
contenuti




Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale

e Figura professionale nazionale **

AGENZIA DEL LAVORO

PROFESSIONALIZZANTE

DIRITTO DOVERE **

Area di attivita

Competenza

Collaborare alla gestione dei flussi
informativi e comunicativi nel gruppo
aziendale con le tecnologie e la
strumentazione disponibile.

Abilita

Descrivere gli standard comunicativi
di riferimento.

Conoscenze

- Principali standard comunicativi.
- Strumenti, tecniche, documenti.
- Funzionalita della comunicazione.

** |l documento cui fare riferimento per 'apprendistato di base ovvero diritto-dovere & I'Accordo Governo, Regioni e Provincie Autonome
per gli standard minimi di competenze nei percorsi di Istruzione e Formazione Professionale di durata triennale.
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