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Apprendistato per il diritto dovere
Formazione formale tecnico professionale c/o Centro di formazione

Titolo modulo

Durata - ore Codice
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Prerequisiti Formativi
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attesa



Agenzia del Lavoro

Correlazioni - Modulo con Profilo professionale provinciale 
e Figura professionale nazionale **

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

PROFESSIONALIZZANTE DIRITTO DOVERE **

Area di attività

Competenza

Abilità

Conoscenze


	Titolo modulo: 
COMUNICAZIONE SCRITTA IN LINGUA ITALIANA IN AMBITO PROFESSIONALE 
	Durata - ore: 16
	Codice: [SAZ 14-D-E]
	Figura professionale: Operatore amministrativo segretariale
	Prerequisiti Formativi: 
[TRA70] Utilizzare internet e la posta elettronica
	Prestazione attesa al termine del modulo: 
Applicare tecniche per la redazione di lettere, comunicati, avvisi e convocazioni d'uso comune, anche con il supporto informatico
	Contenuti: • La comunicazione in ambito professionale 
• Principali tecniche e modelli standard di comunicazione scritta e digitale. 
• Servizi internet per la comunicazione scritta, la posta elettronica e la ricerca di informazioni

	Metodologia prevalente: Esercitazioni in sottogruppi e simulazione di comunicazioni scritte
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale di supporto e approfondimento .
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione dell’elaborazione di un documento di comunicazione con griglia di osservazione e in aula di informatica 
	Area di attività - professionalizzante: 
	Competenza - professionalizzante: 
	Abilità - professionalizzante: 
	Conoscenze - professionalizzante: 
	Area di attività - diritto dovere: 
	Competenza - diritto dovere: Redigere comunicazioni e documenti in lingua italiana sulla base di modelli standard per contenuto e forma grafica.
	Abilità - diritto dovere: Applicare tecniche per la redazione di lettere, comunicati, avvisi e convocazioni d'uso comune. 
	Conoscenze - diritto dovere: - Principali tecniche di comunicazione scritta e digitale.
- Servizi internet: navigazione, ricerca informazioni sui principali motori di ricerca, posta elettronica.



