
Agenzia del Lavoro

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

Titolo modulo

Durata - ore Codice

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa 
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche Metodologia 
prevalente

Metodologie 
di prossimità

Modalità di verifica
della prestazione 
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: LA COMUNICAZIONE: STRUMENTI DI OSSERVAZIONE E RIFLESSIONE 
	Durata - ore: 16 ORE
	Codice: [SAZ07-D-E]
	Figura professionale: Operatore amministrativo segretariale
	Prerequisiti Formativi: [SAZ09-D-E]  Apprendere nella fase iniziale
	Prestazione attesa al termine del modulo: Elaborare strumenti di osservazione e riflessione sulle situazioni e dinamiche comunicative proprie e altrui nel contesto di lavoro
	Contenuti: • Ripresa di alcune caratteristiche dell'organizzazione in azienda
• Stili di comunicazione e di ascolto personali e di gruppo 
• Indicatori ed elementi descrittivi della cultura dell’impresa come contesto in cui avviene la comunicazione
• Elementi peculiari della comunicazione nell'organizzazione e individuazione delle principali anomalie 
• Strumenti di osservazione degli stili di comunicazione personale e di gruppo nel contesto di lavoro 
• Stili di comunicazione orientati all'efficacia del lavoro personale e di gruppo e strategie di cambiamento

	Metodologia prevalente: Simulazioni e lavoro in sottogruppi con osservazione assistita e riflessioni in plenaria (eventuale utilizzo di telecamera)
	Metodologie di prossimità: Lezione frontale a supporto e sostegno delle riflessioni in plenaria 
	Modalità di verifica della prestazione attesa: Correzione in aula - con il supporto di una griglia - degli strumenti di osservazione e riflessione con ripresa dei contenuti ritenuti necessari
	Area di attività - professionalizzante: 2. Gestione di attività di comunicazione interne ed esterne
	Competenza - professionalizzante: Effettuare le azioni di comunicazione che afferiscono alla funzione aziendale con autonomia limitata alla gestione ordinaria

Collaborare con la funzione commerciale e marketing per la gestione di progetti di comunicazione

	Abilità - professionalizzante: Utilizzare gli strumenti informatici per la videoscrittura, l’elaborazione dati e la comunicazione 
Condividere dati e strumenti
Verificare errori ortografici, di forma o di impostazione di una comunicazione scritta
Supportare la gestione operativa di progetti di comunicazione e la partecipazione alle fiere
Gestire relazioni con i responsabili della funzione commerciale e marketing, con i colleghi e con società esterne


	Conoscenze - professionalizzante: Office ed i programmi di lavoro Internet e la rete interna aziendale
Elementi si sintassi e di grammatica
Struttura fondamentale della comunicazione scritta e verbale
Le politiche di comunicazione aziendali
Caratteristiche di efficacia degli strumenti di comunicazione
Elementi della comunicazione di marketing aziendale


	Area di attività - diritto dovere: 
	Competenza - diritto dovere: Collaborare alla gestione dei flussi informativi e comunicativi con le tecnologie e la strumentazione disponibile.
	Abilità - diritto dovere: Adottare modalità di comunicazione per la gestione delle relazioni interne ed esterne all'azienda.
	Conoscenze - diritto dovere: • Tecniche di comunicazione organizzativa. 
• Principali tecniche di comunicazione scritta, verbale non verbale e digitale.



